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REGULAMENT INTERN
AL CASEI DE CULTURA A STUDENTILOR BUCURESTI

intocmit urmare a Ordinului 572/16.04.2019 emis de Ministrul Tineretului si Sportului

CAPITOLULI:

Dispozitii Generale
Art. 1: (1) CASA DE CULTURA A STUDENTILOR BUCURESTI (denumiti in continuare
“Unitatea”) este institutie publica cu personalitate juridici, aflat in subordinea Ministerului Tineretului
si Sportului (“MTS”).
(2) Sediul Unitatii este situat in Bucuresti, Calea Plevnei nr. 61, sector 1, Unitatea avand Codul de
Identificare Fiscald 6255526.
(3) Unitatea are ca obiect principal de activitate organizarea si desf‘asurarea de actiuni cultural-artistice,
distractive, educative, sportive, de agrement, recreere, precum si alte servicii cu precadere pentru tineri
si, in special, pentru studenti.
(4) Conducerea Unitétii este asigurati de citre Consiliul de Administratie si de citre Director in
conformitate cu prevederile art.4 din H.G. nr.801/2004.

(5) Principalele atributii si raspunderi ale Directorului sunt cele previzute in Regulamentul — cadru de
organizare si functionare a Unitatii, aprobat prin Ordinul MTS nr. 572/16.04.2019.

(6) Atributiile compartimentelor din cadrul Unitatii sunt stabilite prin Regulamentul — cadru de
organizare si functionare a Unitatii, aprobat prin Ordinul MTS nr. 572/16.04.2019 si in Regulamentul de
organizare si Functionare al Casei de Cultura a Studentilor Bucuresti ("ROF-CCSBuc”).

(9) Deciziile sau alte documente emise de cétre Directorul Unitatii devin obligatorii si au caracter de
anexa la prezentul Regulament intern al CCS Bucuresti (”RI”)

Art. 2: Prezentul RI are drept scop precizarea modului in care se aplici si trebuie respectate regulile cu
privire la:

* Principiul nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incilcare a demnitatii;
* Timpul de munci si de odihna al salariatilor;

¢ Salarizarea si promovarea in munci;
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¢ Incheierea Contractului Individual de Munci;

® Protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Unittii;

® Drepturile si obligatiile salariatilor;

¢ Drepturile si obligatiile Unitatii;

¢ Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

e Reguli referitoare la procedura disciplinari;

* Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

® Modalitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor (Anexa 1);

® Macheta raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor (Anexa
2)
Art. 3: (1) Prezentul ROI fost intocmit in conformitate cu dispozitiile art. 241 — 246 din Codul Muncii,
republicat,finand cont de prevederile cuprinse in contractul colectiv de munci al Ministerului Tineretului
si Sportului si al institutiilor subordonate, inregistrat cu nr 254/09.01.2019, de Regulamentul — cadru de
organizare i functionare a Unitatii, aprobat prin Ordinul MTS nr. 572/16.04.2019 si ROF-CCSBuc

(2) Dispozitiile din cuprinsul ROF-CCSBucse aplici, in mod obligatoriu, tuturor salariatilor Unitatii si
colaboratorilor acesteia.

CAPITOLUL II:

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlituririi oricirei forme de incilcare
a demnitatii

Art. 4: (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii §i este interzisa orice discriminare directd sau indirecta fata de salariati, bazati pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti, apartenenta sociala si nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald si apartenenta
ori activitate sindicali.

(2) Orice salariat care presteaza o muncd beneficiazi de conditii de muncid adecvate activitatii

desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munc, precum si de respectarea demnitatii
si a constiintei sale fara nicio discriminare.
(3) Tuturor salariatilor care presteaza o munci le sunt recunoscute dreptul la protectia datelor cu caracter

personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor ilegale.

CAPITOLUL III:
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Reguli privind timpul de munci si concediul de odihni al salariatilor

Art 5:(1) Specificul activitatii Unitatii impune tuturor salariatilor o atitudine profesionala responsabila
in ceea ce priveste sarcinile de serviciu.

(2) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptdmana sau, dupa
caz, 4 ore pe zi si respectiv 20 ore pe saptdména. In cazul tinerilor cu varsta de pani la 18 ani, durata
timpului de muncd este de 6 ore pe zi, respectiv de 30 ore pe siptiména. Duratamaxima legald a
timpului de munca pentru personalul contractual nu poate depidsi 48 de ore pe sdptdmand, respectiv 24
ore, inclusiv orele suplimentare.

(3) Programul de lucru siptdménal este de 5 zile, astfel incét salariatul si beneficieze de un repaus
saptamanal de 2 zile consecutive.

(4) Programul de lucru al salariatilor din compartimentele financiar-contabilitate-resurse umane,
achizitii publice-investitii-patrimoniu-administrativ-secretariat-relatii publice, juridic din cadrul Unitatii
este de la ora 08.00 pana la ora 16.30, de luni pani joi

De la ora 08.00 pana la ora 14.00, vineri.

(5) Tinénd cont de specificul activitatilor din Unitate, precum si de faptul ci aici ist desfasoara
activitatea mai multe categorii de personal, repartizarea timpului de lucru pentru acestia va fi
urmatoarea:

° pentru personalul din departamentul cultural-artistic, personalul artistic colaborator (regizori,
coregrafi, instructori, profesori, etc) precum si pentru personalul tehnic de scend care asigura
sonorizare si lumini la diferite manifestiri, programul de lucru de 8 ore este repartizat inegal pe
parcursul zilei de munca, in conform1tate cu programul de repetitii, spectacole, concerte,
conferinte, manifestari, etc.;

° in cazul in care in acea zi nu este previzut in program nici un eveniment de acest fel, programul
de lucru se va desfasura intre ora 8:00 si ora 16:00.

® pentru personalul care lucreaza in schimburi — personal de intretinere (fochisti, electricient,
ingrijitori), paza, programul de lucru va fi urmitorul:

o schimbul I: ora 06:00 — ora 14:00;
o schimbul II: ora 14:00- ora 22:00.
(6) Se pot organiza si schimburi de 12 ore urmate de 36 de ore liber dupd urmatorul orar: 07:00 — 19:00,

19:00 - 07:00 si 10:00 — 22:00, 22:00 — 10:00.

(7) Programul de lucru se va adapta in functie de specificul activitatilor, ori de céte ori acest lucru se

impune.
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(8) In cazuri exceptionale datorate de existenta unor lucrari urgente, la solicitarea scrisa din partea MTS,
se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore / siptimani. Orele suplimentare pot fi efectuate in
cazurile si conditiile prevazute de legislatia in vigoare si se recompenseazi prin acordarea de timp liber
corespunzator, in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora.

(9) Accesul colaboratorilor/persoanelor striine in Unitate este permis in intervalul orar 06:00 — 24:00. in
intervalul 24:00 — 06:00 accesul se va face numai cu aprobarea scrisi a conducerii Unitatii.

(10) La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii semneaza in condica de prezenta care va fi
verificatd zilnic de catre conducétorul compartimentului din care face parte. Pe baza acestor evidente se
intocmeste fisa/foaia colectiva de prezenta (pontaj) care va fi inaintati in vederea intocmirii statelor de
plata a salariilor.

(11) Salariatul care, prin atributiile de serviciu, rispunde de intocmirea foii colective de prezenta
(pontajului) raspunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate in aceasta.

(12) Conducerea Unitatii poate stabili programe individualizate de munca la solicitarea unora dintre
salariati.

Art. 6: Salariaii vor presta, cu consimtamantul lor si in conditiile previzute de lege, ore suplimentare
pentru acoperirea necesitatilor ocazionale ale Unititii, la cererea conducerii acesteia. Pentru prevenirea
sau inldturarea efectelor unor calamititi naturale, ale unor accidente ori altor cazuri de forta majora,
salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara ceruti de citre Unitate.

Art. 7: (1)Salariatele care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului in vérstd de pani la 2 ani

beneficiazi de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore, fira si le fie afectat in acest fel
salariul de baza.

(2) Protectia maternitatii la locul de munci:

* salariatele gravide au dreptul la 16 ore/lund de consultatii prenatale, fira sa le fie afectat in acest
fel salariul de baza. Salariatele respective vor trebui s prezinte Unititii o adeverintd medicala in
acest sens;

° de asemenea, salariatele beneficiaza de toate drepturile stabilite prin OUG nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locul de munca, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 8: Repausul saptaménal
(1) Repausul sdptamanal este de 48 de ore consecutive, de reguld sambita si duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de sambatad §i duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfagurarea normald a activititii, repausul siptdménal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin
contractul individual de munca aplicabil sau prin regulamentul intern.
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(3) In situatia prevazuta la alin. (2) salariatii vor beneficia de zile libere stabilite prin contractul colectiv
de munci, sau, dupi caz, prin contractul individual de munci.

@) in situatii de exceptie zilele de repaus siptiménal sunt acordate cumulat, dupd o perioadd de
activitate continui ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu acordul sindicatului sau, dupa caz, al
reprezentantilor salariatilor.

(5) Salariatii al céror repaus sdptiménal se acordi in conditiile alin. (4), au dreptul la dublul
compensatiilor cuvenite potrivit art.123, alin (2 ) din Codul Muncii.

Art. 9. (1) In conformitate cu prevederile legale, salariatii au dreptul la un concediu de odihni anual de
minim 20 de zile lucratoare, in functie de vechimea in munci si proportional cu activitatea prestatd de
acestia Intr-un an calendaristic, dupd cum urmeaza:

® 21 zile lucratoare, pentru salariatii cu vechime in munci intre 0 si 10 ani;
® 25 zile lucratoare, pentru salariatii cu vechime in munci de peste 10 ani.
(2) Pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata concediului de odihni este de 24 zile lucritoare.

(3) Datele de efectuare a concediului de odihnd vor fi stabilite pentru fiecare salariat conform
prevederilor art. 148 din Codul Muncii, in baza unei programari intocmite impreund cu sefii de
compartiment din cadrul Unitétii.

(4) In cazul in care salariatul, din motive Justificative, nu si-a efectuat integral sau partial concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediu de odihni anual.

(5) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a salariilor de bazi din ultimile 3 luni
consecutive multiplicatd cu numarul de zile de concediu.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de citre Unitate cu cel putin 5 zile lucritoare inainte
de plecarea in concediu.
(7) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in situatia incetarii

Contractului individual de munca.

(8) Cererile de concediu de odihna se depun de salariati la secretariatul Unititii, cu 5 zile calendaristice
anticipat efectudrii acestuia, cu precizarea persoanei inlocuitoare si cu viza sefului compartimentului, in
vederea aprobarii de cétre directorul Unititii.

(9) In cazul in care, dupd efectuarea concediului de odihnd, Contractul individual de munci al
salariatului inceteazd din culpa acestuia sau din initiativa acestuia, salariatul este obligat si restituie
Unitdtii partea din indemnizatia de concediu corespunzitoare perioadei nelucrate din anul in care a
incetat Contractul individual de munci al acestuia.
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(10) Concediul de odihni poate fi intrerupt:
® pe perioada incapacitatii temporare de munci si a concediilor prenatale si postnatale;
¢ lacererea scrisd a salariatului $i daca interesele Unititii o permit;

¢ la cererea conducerii Unitatii, cu acordul salariatului.

Art. 10: (1) Zilele de sarbatoare legale in care nu se lucreazi sunt urmitoarele:

e ] si2 Januarie (Anul Nou);

¢ 24 ianuarie (ziua Unirii Principatelor Roméne)
® prima si a doua zi de Pasti;

e | Mai (ziua Muncii);

¢ | Iunie ( ziua Copilului)

e prima si a doua zi de Rusalii;

e |5 august (Adormirea Maicii Domnului);

¢ 30 noiembrie (ziua Sf. Andrei)

e | Decembrie (ziua nationald a Roméniei);

® prima si a doua zi de Craciun;

e doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

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

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere plitite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

Art. 11: Salariatul care lipseste de la serviciu din motive de sinitate are obligatia si prezinte un
certificat medical emis sau contrasemnat de medicul de familie. Salariatul, direct sau prin intermediul
unui membru al familiei, are obligatia de a anunta seful Compartimentului, cel mai tarziu a doua zi, prin
orice mijloc are la dispozitie, despre interventia cazului de boali. Pe perioada concediului medical,
salariatul va beneficia de drepturile prevazute de legislatia in vigoare.Certificatul medical trebuie
transmis la Compartimentul Financiar-Contabilitate-Resurse Umane al Unititii, cu viza medicului de
familie, in termen de 5 zile calendaristice de la expirarea lunii in care salariatul a fost in incapacitate
temporara de muncd, pand in ultima zi a lunii. In celelalte situatii, certificatul medical se va preda in
termen de 3 zile calendaristice de la reluarea activitatii.
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Art. 12: (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata. In cazul
solicitdrii unor ore de iivoiri pentru rezolvarea unor probleme care nu pot fi aménate, in timpul
programului de lucru, timpul respectiv va fi recuperat de catre salariati dupa orele de program, pentru a
se asigura efectuarea la timp a sarcinilor acestora.

(2) La cererea salariatului, se pot acorda ore de invoire pentru efectuarea unor analize, tratament
medical, participarea la solutionarea unor cauze pentru care au fost citati in fata instantelor de judecata,
organelor de cercetare penald, etc. cét si pentru alte situatii deosebite.

Art.

13: Salariatii au dreptul la zile libere platite, pentru evenimente deosebite in familie sau pentru

anumite situatii, dupa cum urmeaza:

5 zile — pentru cisatoria/cununia salariatului;

3 zile — pentru nasterea unui copil al salariatului ori casétoria unui copil al salariatului;
3 zile — pentru decesul sotului/sotiei sau al unei rude de péna la gradul IV ;

donatorii de sdnge — o zi libera de la locul de munca, in ziua dondrii ;

5 zile lucratoare la schimbarea locului de munca sau al domiciliului in altd localitate

o zi lucratoare cu ocazia zilei de nastere a salariatului la data respectiva sau in cursul lunii prin
recuperarea timpului acordat, la cerere ;

2 zile- pentru nasterea unui nepot ;
o zi lucratoare pentru controlul medical anual ;

conform art 143 din Codul Muncii, angajatii vor beneficia de o zi libera platita anual , dupa data
la care au implinit 5 ani vechime in institutie ;

Art. 14: (1) Concediul fara plata - salariatii din cadrul Unitatii au dreptul la concedii fara plat3, a caror
duratd insumatd nu poate depdsi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii

personale:

sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de Invatdmaént
superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diplomd, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara
frecventa;

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;

ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; in
acest drept beneficiazd atdt mama salariatd, cat si tatal salariat, dacd mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;
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¢ tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daci cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora,
parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in strdinatate -, in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii;
(2) Concedii fara plata pot fi acordate, acordul Directorului Unitatii, si pentru rezolvarea unor probleme
personale, altele decat cele prevazute la alin. (1) de mai sus, pe o perioadd de maxim 90 zile lucritoare
intr-un an, zile care pot fi acordate esalonat sau integral.

Art. 15: Salariatii au dreptul la o pauza zilnica de 30 minute pentru servirea mesei, care este inclusi in
programul de lucru. Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de o pauza de masa de cel putin 30
minute, in cazul in care durata zilnica a timpului de munci este mai mare de 4 ore si jumatate.

CAPITOLUL IV:

Reguli privind salarizarea si promovarea in munci

Art. 16: Nivelurile minime ale salariilor, pentru un program de munca de 8 ore/zi, sunt stabilite conform
grilei de salarizare (statul de functii) intocmitd in conformitate cu legislatia in vigoare, aplicabila
unitatilor bugetare si in conformitate cu Contractul Colectiv de Muncd, urménd a fi actualizati periodic.

Art. 17: Salariile se stabilesc pentru fiecare post, in conformitate cu legislatia in vigoare aplicabild
institutiilor bugetare si Unitatii. Sporul de vechime este inclus in salariul de bazi.

Art. 18: Salariile se plitesc in a 14-a zi din luna urmatoare celei pentru care se intocmeste statul de
platd, cu exceptia situatiilor in care data de 14 este o zi nelucratoare. In fiecare lund salariatii primesc
«fluturasi de salarii» iar anual fisa fiscald. Pastrarea confidentialitatii salariilor de citre salariati precum
s1 de persoanele care, prin atributiile de serviciu, au cunostinta despre salarii, este sarcini de serviciu.

Art. 19: (1) Sporul de vechime se acorda astfel:

Pentru vechime intre 3 si 5 ani — 7,5%;

Pentru vechime intre 5 si 10 ani — 12,5%;

Pentru vechime intre 10 si 15 ani — 17,5%;

Pentru vechime intre 15 si 20 ani — 20%;

Pentru vechime peste 20 ani — 22,5%;

(2) Sporul corespunzitor vechimii in muncid se plateste cu incepere de la data de 01 a lunii

urmdtoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, pentru fiecare categorie de salariati.

Art. 20: (1) Salariatii au dreptul la urmatoarele ajutoare din partea Unitatii:
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a) ajutor de deces care se acordd conform legii anuale a Bugetului Asigurdrilor Sociale de Stat la
decesul salariatului si 50% din suma la decesul unei rude de gradul I (sot, sotie, parinti, copii)

b) alte cheltuieli sociale, acordate de Unitate conform Codului Muncii, in limitele prevdzute de
Codul Fiscal (ajutoare pentru boli grave sau incurabile si proteze, cadouri in bani sau in natura
oferite copiilor minori ai salariatilor, cadouri in bani sau naturd acordate salariatelor, ajutoare
pentru salariatii care au suferit pierderi in gospodirie, etc.).

Art. 21: (1) Unitatea oferd salariatiilor posibilitatea de perfectionare profesionala si de promovare.
Salariatii interesati in calificare si pregitire superioara trebuie si ia legitura, in aceasti problema, cu
conducatorul ierarhic direct. Cheltuielile cu diverse cursuri de perfectionare, efectuate in interesul
Unitatii, vor fi suportate de citre Unitate.

(2) Cu toate acestea, Unitatea nu este singura raspunzitoare de perfectionarea si pregitirea profesionala
a salariatiilor, acestia trebuind, la réndul lor, s doreascd si si depuni eforturi continue pentru
autoperfectionare. Toate persoanele cu functii de conducere din cadrul Unitatii vor crea un climat de
munca in cadrul caruia salariatii sa poata atinge potentialul lor maxim.

Art. 22: Fisele de post vor fi intocmite de seful direct al salariatului si aprobate de Directorul Unititii.
Acestea au la baza normarea muncii §i volumul de lucriri ale Compartimentului respectiv, in
conformitate cu Regulamentul — cadru de organizare si functionare a Unitatii, aprobat prin Ordinul MTS
nr. 572/16.04.2019. Fisa postului este parte integrantd a Contractului Individual de Munci al
salariatilor.

CAPITOLUL V:
Reguli privind incheierea Contractului Individual de Munci

Art. 23: (1) Raporturile de munca dintre Unitate si salariati se desfisoard pe baza unui Contract
Individual de Muncd, incheiat intre Unitate, pe de o parte, si fiecare salariat al Unititii, pe de altd parte.

(2) Drepturile si obligatiile salariatilor se stabilesc la angajarea acestora in cadrul Unitatii, in baza
Contractului Individual de Muncd, atributiile salariatilor fiind mentionate in fisa postului, anexi la
Contractul Individual de Munca.

(3) In Contractul Individual de Munci nu pot fi prevazute clauze care si stabileascd drepturi sub limita
prevazuta prin Contractul Colectiv de Muncd la nivel national, de ramurd sau la nivel de Unitate.
Incheierea Contractului Individual de Munci are loc pe criteriul aptitudinilor, calificdrii atestate cu
documente, competentei si experientei profesionale precum si conform cerintelor din fisa postului.

(4) Contractul Individual de Munci se incheie in baza consimtamantului pértilor, in forma scrisi, in
limba romana. Obligatia de incheiere a Contractului Individual de Munci in formi scrisa revine Unitatii.
Forma scrisa este obligatorie pentru incheierea in mod valabil a Contractului Individual de Munci.

(5) Anterior inceperii activitatii in cadrul Unitatii de catre salariat, Contractul Individual de Munci se
inregistreaza in Registrul General de Evidenta al Salariatilor, in format electronic. Unitatea este obligata
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ca, anterior inceperii activitatii de catre salariat, si inméineze acestuia un exemplar din Contractul
Individual de Munca.
(6) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea Contractului Individual de Munci se poate

stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice, pentru functiile de executie si de cel
mult 120 de zile calendaristice, pentru functiile de conducere.

(7) Contractele Individuale de Muncd vor putea fi modificate numai prin acordul scris al partilor,
materializat sub forma unui act aditional, intr-un termen de 20 zile lucritoare de la data aparitiei
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuti in mod expres de lege.

Art. 24: (1) O persoana poate fi angajata in munca numai dacd prezinti un certificat medical, care atestd
cd persoana respectiva este apti din punct de vedere medical, pentru prestarea activititilor mentionate in
fisa postului. Cheltuielile necesare in vederea obtinerii certificatului medical in vederea angajarii, de la
medicul de medicina muncii, vor fi suportate de citre Unitate.

(2) Nerespectarea dispozitiilor de la alin. (1) de mai sus atrage nulitatea Contractului Individual de
Munca.

CAPITOLUL VI:

Sandtatea si securitatea in munca

Art. 25: (1) Unitatea are obligatia de a asigura securitatea si sinitatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca. In acest scop, Unitatea va putea desemna unul sau mai multi dintre salariatii acesteia
sau va putea apela la servicii externe, pe baza de contracte incheiate in acest sens cu terte persoane,
autorizate conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Fiecare salariat trebuie sa respecte in mod strict atét prevederile legale, cét si instructiunile primite
din partea conducerii Unitatii, in domeniul s@natatii si securitdtii muncii, comunicate salariatilor prin
intermediul anunturilor, instructajelor, notelor de serviciu sau al oricarui alt mijloc de informare.

(3) Fiecare salariat trebuie sa cunoascé si sd respecte normele de sdnitate a muncii precum si misurile
de aplicare a acestora, reglementate de Legea nr. 319/2006 a sinititii si securitdtii in munci, cu
modificdrile si completarile ulterioare precum si de Normele Metodologice de aplicare a prevederilor
acestui act normativ si de HG 1425/2006.

Art. 26: (1) Normele si masurile de protectia muncii constituie obiect de instructaj periodic, salariatii
fiind obligati sa participe la instructajul efectuat de citre Unitate, in vederea cunoasterii si insusirii
normelor §i masurilor respective.

(2) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munci sau a felului muncii, acesta va fi
instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul loc de munci si la normele
privind sdndtatea si securitatea in muncd, pe care este obligat s le cunoasci si si le respecte.
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(3) Sarcina efectuarii instructajului de protectia muncii revine salariatului Unitdtii cu atributii in
domeniu sau persoanelor autorizate in acest sens conform prevederilor legale, cu care Unitatea a incheiat
contracte de prestari servicii.

(4) Salanatii au urmatoarele obligatii principale in domeniul protectiei muncii:
a) S@ cunoascd si sd respecte normele de sanitate si securitate a muncii precum si masurile de
aplicare a acestora;

b) Sa ia parte la toate instructajele privind s3nitatea si securitatea muncii organizate de catre
Unitate, prin intermediul persoanelor autorizate in acest sens, conform prevederilor legale si sa
semneze fisele individuale de protectia muncii. Neprezentarea salariatilor la instructajele
organizate de Unitate pe teme de sanatatea si securitatea muncii sau de prevenire a incendiilor
si/sau refuzul salariatilor de a semna figele de instructaj aferente constituie abatere disciplinari;

¢) Sa aduci la cunostiinta sefului ierarhic orice defectiune tehnici sau alté situatie care constituie
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala

d) Si aduca la cunostiinta sefului ierarhic orice accident de muncd suferit de salariati si/sau de alte
persoane participante la procesul de munci;

€) Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s3 informeze
de indata seful ierarhic;

f) Sa respecte regulile privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru, conform
prevederilor legale si instructiunilor primite din partea Unitatii si/sau a persoanelor autorizate
desemnate de citre Unitate.

Art. 27: (1)Contravaloarea echipamentului de protectie pentru salariati se va suporta integral de citre
Unitate.

(2) In vederea mentinerii si imbunatitirii conditiilor de desfasurare a activitatii, Unitatea va lua
urmdtoarele masuri de amenajare ergonomica a locului de munca, prin:
e asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperatura, aerisire,
umiditate);
® amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, bai, grupuri sanitare);
e diminuarea, pana la eliminarea treptati, a emisiilor poluante.

(3) Salariatii sunt obligati sa pastreze in bune conditii toate amenajarile efectuate de catre Unitate, sd nu
le deterioreze si sa nu le descompleteze ori s sustragd componente ale acestora.

Art. 28: Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind masurile care trebuie intreprinse pentru
prevenirea $i stingerea incendiilor se vor efectua instructaje si/sau se vor emite instructiuni de citre
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persoanele autorizate conform prevederilor legale, salariati ai Unitatii sau persoane desemnate de catre
Unitate, instructiuni care trebuie aplicate si respectate de toti salariatii.

CAPITOLUL VII:

Obligatiile si drepturile salariatilor

Art. 29: Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

Sa indeplineasca atributiilor ce le revin, asa cum sunt mentionate acestea in Fisa Postului;

Sa respecte prevederile din prezentul Regulament Intern, Contractulcolectiv de munca al Ministerului
Tineretului si Sportului si al institutiilor subordonate, inregistrat cu nr 254/09.01.2019 si Contractul
Individual de Munca;

b)

c)

d)

g)

h)

k)

Sa actioneze in permanenta in scopul protejarii intereselor Unitatii si sa manifeste fidelitate in
exercitarea atributiilor de serviciu;

Sé foloseascd integral si cu maxima eficienta timpul de munca, pentru executarea atributiilor,
lucrarilor si sarcinilor de munci;

Sa respecte regulile privind ordinea si disciplina in munca;

Sa-si perfectioneze nivelul pregatirii profesionale si sd cunoasca legislatia si regulile interne ale
Unitattii privind lucrdrile, atributiile si sarcinile din Fisa Postului;

Sé instiinteze imediat seful direct sau conducerea Unitatii, daca a luat cunostintd de existenta
unor nereguli, abateri ori alte aspecte care prejudiciazd interesele Unitdtii sau determina
nerealizarea sarcinilor de serviciu;

Sd mentind curdtenia la locul de munci si in toate locurile de folosintd comuna. La sfarsitul
programului nu se vor lasa documente pe birourile de lucru si se vor inchide computerele. Este
interzisd depozitarea documentelor pe dulapuri sau pe pardoseala spatiului de hucru;

Sa termine lucrdrile de serviciu aflate in desfasurare, in cazul in care si-a manifestat intentia de
incetare a Contractului Individual de Munca, in caz contrar Unitatea avand dreptul de a actiona
conform prevederilor legale, in vederea recuperarii daunelor produse acesteia;

Sa anunte Unitatea asupra oricdror schimbaéri survenite cu privire la datele lor personale (starea
civila, adresa, documentele de identitate, numarul membrilor familiei aflati in intretinere, etc.),
pentru actualizarea periodica a bazei de date a Unitattii;

Sa suporte cheltuielile ocazionate de reconstituirea materialelor sau documentelor pierdute ori
distruse din culpa salariatului;

Sé predea la arhiva toate documentele create sau utilizate conform prevederilor legale si
instructiunilor Directorului Unitattii, in termenul stabilit de conducerea Unitatii;
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Sé predea, la incetarea Contractului Individual de Munci, toate documentele pe care le define,
catre persoana care il va inlocui sau i va prelua atributiile ori sefului de Compartiment, pe bazi
de proces verbal,

m) Sa respecte masurile de securitate i sandtate a muncii stabilite la nivelul Unitatii;

n)
0)

)]

Sa fie loiali Unitatii, pe perioada derularii Contractului Individual de Munci;

Sa respecte secretul de serviciu; in cazul in care sunt contactati de citre reprezentanti ai mass-
media, trebuie si i directioneze pe acestia catre conducerea Unitatii si sd nu le furnizeze niciun
fel de informatii, decat daca au obtinut acordul Directorului Unitatii in acest sens ;

Si aiba o tinutd decenti la locul de munca, corespunzatoare si adecvata activititii desfasurate de
acesta la locul de munca. (ex. de tinutd neadecvata : pantaloni scurti si papuci de plaja )

Art. 30: Urmatoarele fapte sunt strict interzise salariatilor:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
i)
k)
D)

Sa absenteze sau sd intarzie de la programul de lucru ori sd pardseasca sediul Unitatii in timpul
programului gi/sau inaintea terminarii programului de lucru, fard aprobare expresa in acest sens
de catre seful de compartiment din care face parte care, la randul sdu, trebuie sd instiinteze
conducerea institutiei de absenta respectiva.

Sa consume bauturi alcoolice, substante stupefiante sau halucinogene, in timpul serviciului sau
sd se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

Sa fumeze in locurile in care acest lucru este interzis;

Sa consume bauturi alcoolice la locul de munca sau sa se afle in posesia de bauturi alcoolice la
serviciu.

Sé desfasoare, In timpul serviciului, activitati care nu au legitura cu sarcinile de serviciu sau cu
obiectul de activitate al Unitatii;

Sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati ai Unitatii, partenerilor Unitatii, tertelor persoane
cu care intra in contact, pe durata timpului de lucru;

Sa comita acte imorale, violente sau degradante;

Sa introduca arme in Unitate $i sd poarte arme, cu exceptia personalului de paza autorizat in
acest sens, daci este cazul;

Sd introduca, s raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel;
Sa introduca animale de companie in Unitate;
Sa desfasoare, 1n incinta Unitatii, activitati de natura politica sau de prozelitism religios;

Sa creeze dificultati celorlalti salariati, in activitatea desfasurata de acestia;

m) Sa comitd orice alte fapte interzise prin lege si/sau prin prezentul regulament,
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Art. 31: (1) Salariatul trebuie sa respecte unele clauze de confidentialitate, cu privire la: parteneri ai
Unitatii, contracte incheiate de Unitate, strategia comerciald, de marketing si de publicitate, precum si
orice alte informatii care, odata facute publice, pot prejudicia Unitatea.

(2) In acest scop:

a)

b)

c)

d)

salariatii se obligd ca, atat pe perioada desfasurarii raporturilor de munca cu Unitatea, cét si pe o
perioadd de 2 (doi) ani de la data incetirii Contractului Individual de Munci, indiferent de
motivele Incetdrii, sd nu dezviluie informatii de natura celor mentionate la alin. (1) de mai sus,
niciunei terte persoane fizice sau juridice;

salariatii nu vor folosi nicio informatie care apartine Unitdtii in beneficiul propriu sau in
beneficiul unor terte persoane fizice sau juridice. Aceasta restrictie nu se aplica informatiilor care
au fost facute publice de catre Unitate;

este strict interzisa sustragerea precum si folosirea de catre salariati a documentelor, pe orice fel
de suport, care sunt proprietatea Unititii, in special a inscrisurilor sau a bazelor de date;

salariatii trebuie sa respecte instructiunile, regulile si politicile IT ale Unitatii, asa cum le sunt
acestea aduse la cunostinta periodic de catre Unitate, privind folosirea tehnicii de calcul si
securitatea informatiilor;

salariatii care au atributii privind culegerea, prelucrarea, stocarea datelor cu caracter personal ale
persoanelor fizice au obligatia cunoasterii si respectarii legislatiei privind protectia datelor cu
caracter personal.

Art. 32: Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g8)
h)
i)
J)
k)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sdnatate in muncd;

dreptul la acces la formare profesionali;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la negociere colectiva si individuala;
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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 Contractul Colectiv de Munci la nivel national de ramura

sau la nivel de Unitate.
CAPITOLUL VIII:

Drepturile si obligatiile Unitatii

Art. 33: Unitatea are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)

b)

g)

h)

1)

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncid si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

Sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din Contractul Individual de Muncd, din
Contractul Colectiv de Munca la nivel national, de ramura sau la nivel de Unitate precum si cele
prevazute de legislatia muncii;

Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea fiselor de
post si conditiile corespunzatoare de munca;

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a Unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze activitatea
Unitatii;

Sa infiinteze Registrul General de Evidenta a Salariatilor, in format electronic, si si opereze toate
inregistrarile prevazute de lege;

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si s retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

Art. 34: Unitatea are, in principal, urmitoarele drepturi:

Sé stabileascd atributiile pentru fiecare salariat, in conditiile legii, Contractului colectiv de munci al
Ministerului Tineretului si Sportului si al institutiilor subordonate, inregistrat cu nr 254/09.01.2019 si
Regulamentului — cadru de organizare si functionare a Unitdtii, aprobat prin Ordinul MTS nr.
572/16.04.2019;

a)

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii acestora;
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b) Si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre salariati;

c) Sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare de cdtre salariati si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, Contractului Colectiv de Munca la nivel national, de ramura sau
la nivel de Unitatesi prezentului regulament ;

d) Si stabileascd obiectivele de performantd individuala a salariatilor precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

CAPITOLUL IX:
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 35: Abaterea disciplinari este fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care a incédlcat dispozitiile din Contractul Individual de
Munci, contractul colectiv de muncd al Ministerului Tineretului si Sportului si al institutiilor
subordonate, inregistrat cu nr 254/09.01.2019, limitele de competentd din fisa postului, instructiunile
Directorului Unitatii (transmiseprin decizii), normele legale, Regulamentul —cadru de organizare si
functionare a Unitatii, Regulamentul de Ordine Interioara si/sau dispozitiile sefilor de compartimente.

Art. 36: (1) Sanctiunile disciplinare, pe care Unitatea le poate aplica in cazul in care salariatul sdvarseste
o abatere disciplinard, sunt urmatoarele:

a) Avertisment scris;

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

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

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

e) Desfacerea disciplinara a Contractului Individual de Munca;

(2) Intre abaterile disiciplinare care pot fi savarsite de salariati sunt incluse urmatoarele: neindeplinirea
la termen sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, nerespectarea Regulamentului—
cadru de organizare si functionare a Unititii si a Regulamentului de Ordine Interioarad (RI), intarzierea
la programul de lucru mai mult de 3 ori in cursul unei luni, prezentarea de 3 ori in tinutd
necorespunzatoare, atitudine necorespunzatoare fata de subalterni/superiori, colegi si/sau parteneri ai
Unititii, fapta de a nu anunta absenta de la serviciu, neprezentarea la instruirea privind protectia muncii
sau faptul de a nu semna fisa de protectia muncii; pastrarea in mod necorespunzitor a documentelor
create sau utilizate in cadrul Unitétii si/sau nepredarea acestora la arhiva conform prevederilor legale
si/sau instructiunilor Directorului Unitatii, predarea cu intérziere a rapoartelor, descoperirea ulterioara a
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caracterului fals al documentelor si declaratiilor prezentate de salariat la angajare, salariatul savarseste o
abatere grava sau incalca in mod repetat obligatiile sale de munca stabilite prin fisa postului, sustragerea
unor bunuri apartindnd Unitatii, salariatul este arestat pe o perioadd mai mare de 30 de zile sau
condamnat definitiv, salariatul a pus in pericol, prin acte deliberate sau prin imprudente, securitatea
Unitatii, a salariatilor Unitatii ori a provocat daune/prejudicii Unitétii, salariatul a divulgat secrete de
serviciu care au adus prejudicii Unitatii, salariatul a introdus sau a consumat béauturi
alcoolice/stupefiante in incinta Unitdtii ori s-a prezentat la locul de munca in stare de ebrietate, alte
situatii considerate grave de citre conducerea Unitatii.

Art. 37: (1) Raspunderea materiala a salariatului pentru prejudiciile cauzate de acesta Unitatii va fi
angajatd in conformitate cu prevederile legale in materie.

(2) Obligatia salariatului de a acoperi integral prejudiciul cauzat Unitatii prin fapta sa subzistd si in

cazul incetarii Contractului Individual de Munca al acestuia.

Art. 38:Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune disciplinard impotriva unui salariat nu poate fi
dispusi de catre Unitate inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 39: (1) Unitatea va stabili sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de catre salariat, avandu-se in vedere urmatoarele 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 salariat.

(2) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si si sustind toate
apardrile In favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de cétre un tert.

(3) Decizia de aplicare a sanctiunii disciplinare, in forma scrisd, se dispune in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostinta de catre Unitate despre savérsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei. Nu intrd sub incidenta acestui paragraf prejudiciile
materiale produse Unitatii, cu privire la care se vor aplica prevederile art. 37 din prezentul Regulament

Intern.
CAPITOLUL X:

Reguli referitoare la solutionarea cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor
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Art. 40: (1) Salariatii pot adresa conducerii Unitatii cereri si/sau reclamatii, care trebuie formulate in
scris si temeinic justificate.

(2) In vederea solutionarii acestora, conducerea Unititii va desemna o persoand competentd, care si
analizeze §i sd verifice respectivele cereri si/sau reclamatii. Constatérile persoanei desemnate in acest
scop vor fi inaintate Directorului Unitatii, care va dispune redactarea si comunicarea unui raspuns catre
salariat.

(3) Raspunsul va fi comunicat salariatului in termen de cel mult 30 zile de la data la care a fost
inregistrata cererea/reclamatia acestuia la secretariatul Unitatii.

CAPITOLUL XI :

Circuitul actelor si documentelor in cadrul Unitatii

Art. 41: (1)Corespondenta oficiala a Unitatii se primeste la secretariatul Unitatii, la sediul din str. Calea
Plevnei nr. 61, sector 1, Bucuresti, pe email ccs.bucuresti@mts.ro si ccs@ccs.ro.

(2) Secretariatul Unitatii are obligatia de a prezenta corespondenta directorului si apoi, la cererea
acestuia, de a o repartiza pe compartimente;

(3) Corespondenta venita personal, prin email-ul sau faxul Unitatii va fi inregistratd corespunzitor in
registrul de intrari-iesiri;

(4) Pentru comunicdrile la care este necesarad colaborarea mai multor compartimente, compartimentul cu
atributii principale in domeniu va cere, in scris, punctul de vedere de la celelalte compartimente.

(5) Actele care implicd economic Unitatea vor fi obligatoriu vizate si de persoana insdrcinatd cu
controlul financiar-preventiv.

Art.42: Contractele vor fi semnate de Directorul Unitatii (sau persoana delegatd in lipsa acestuia),
Contabilul Sef (sau persoana delegatdi in lipsa acestuia), compartimentul/persoana care
propune/intocmeste acel contract si vor fi vizate C.F.P.

Art. 43: Contractele cu implicatii financiare, vor avea obligatoriu si viza C.F.P. alaturi de semnaturile
persoanelor mentionate la art. 42.

Art.44: (1) Circuitul documentelor este: secretariat — compartimentul de specialitate —
compartimentul Financiar - contabil (daca este implicatie economica) — Director C.C.S.B..

(2)Salariatii care primesc spre rezolvare corespondenta au datoria si rezolve problemele continute in
aceasta si sd transmitad raspunsul in termenul stabilit de functionarul ierarhic superior.

Art.45: Raspunsul la corespondenta primita este obligatoriu.

Art.46: (1)  Corespondenta care iese din institutie se semneazi in clar de céatre conducatorul
compartimentului unde a fost intocmita, sau in functie de importantd, de Director.
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(2)Este obligatoriu ca, pand ajunge la Director, corespondenta sd poarte toate vizele si semnaturile
persoanelor in ordine ierarhica.

(3) Directorul semneazd raspunsul la corespondenta trimisa cdtre MTS. sau personalului de rang
superior sau egal din tard, conducerilor institutiilor si organismelor internationale si regionale.
(4)Corespondenta primitd si copii din corespondenta iesita se pastreazd in dosare cu sind sau in
bibliorafturi

(5)Salariatii care primesc sau elaboreaza corespondenta raspund de pastrarea ei in siguranta.
CAPITOLUL XI1

Dispozitii finale

Art. 47: (1) Salariatii din cadrul Unitétii, indiferent de postul pe care il ocupd, au obligatia sd cunoasca

si sd respecte integral prevederile prezentului ROL.

(2) ROlva fi comunicat salariatilor,pe bazd de semnatura, prin intermediul sefilor de compartimente din
cadrul Unitatii si, de asemenea, va fi afisat pe site-ul Unitatii. ROIpoate fi consultat de cétre oricare
dintre salariati la seful fiecarui compartiment sau la secretariatul Unitatii.

Art. 48: Directorii si sefii de compartimente din cadrul Unitatii raspund atdt de sarcinile ce le revin
personal, cit si de urmarirea realizarii sarcinilor concrete ale fiecarui salariat din compartimentul
respectiv, astfel incét sa fie asiguratd indeplinirea tuturor obligatiilor repartizate compartimentului.

Art. 49: (1) Atributiile prevazute in prezentul ROl nu au un caracter limitativ. In cadrul raspunderii
personale, niciun salariat nu poate fi exonerat de raspundere, pe motivul necunoasterii unei sarcini sau
obligatii ce deriva din actele normative sau uzantele comerciale si care nu a fost cuprinsa in prezentul
RO, daci acestea rezulta din sarcinile compartimentului in care lucreaza, respectiv ale postului pe care
il ocupa in baza Contractului Individual de Munca.

(2) Prezentul ROlintrd in vigoare la data aprobarii lui de Ministerul Tineretului si Sportului si se
completeaza cu prevederile din Codul Muncii ,Regulamentul — cadru de organizare si functionare a
Unitatii, aprobat prin Ordinul MTS nr. 572/16.04.2019si Contractul contractul colectiv de munca al
Ministerului Tineretului si Sportului si al institutiilor subordonate, inregistrat cu nr 254/09.01.2019.

(3) Orice modificare ulterioara a ROl va fi, de asemenea, adusa la cunostinta salariatilor, in termen de 15
zile de la data adoptarii acesteia.

(5) Anexa nr. 1 siAnexa nr. 2 sunt parte integranta a prezentului ROIL.
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ANEXA nr.1 la ROI

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor

(1) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor are ca scop aprecierea obiectivia activitatii
acestora in cadrul Unitatii, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor trebuie efectuata de catre Unitate cu probitate, realism si obiectivitate.
(3) Procedura evaluarii se realizeazdin urmatoarele etape:

e completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
e interviul;
e contrasemnarea fisei de evaluare.

(4) Calitatea de evaluator o are:

¢ persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazacompartimentul in cadrul céruia isi
desfasoara activitatea salariatul;

® persoana aflatdin functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
Unitatii, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

(5) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.

(6) Perioada evaluati este cuprinsaintre data de 1 ianuarie si data de 31 decembrie din anul pentru care
se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate in functia respectiva.

(7) Perioada de evaluare este cuprinsiintre data de 1 februariesi data de 28 februarie, din anul urmator
perioadei care este evaluata.

(8) Persoanele care au calitatea de evaluator vor stabili calificativul final de evaluare.

(9) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii intre evaluator si
salariat, in cadrul céruia se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile efectuate, se semneazisi se
dateaza fisa de evaluare, atat de citre evaluator cat si de citre salariat.

(10) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare prin acordarea notelor, de la 1 la 10, exprimand aprecierea gradului de indeplinire a
performantelor profesionale.
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(11) Pentru a obtine nota finala se va face media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:

e intre 1,00 — 4,99 — nesatisfacator;
e intre 5,00 — 6,99 — satisfacator;
e intre 7,00 — 8,50 — bine;
e intre8,51 — 10,00 — foarte bine.
(12) Un exemplar al fisei de evaluare se vainmana salariatului.

(13) Salariatii care sunt nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sail conteste la seful ierahic al
evaluatorului, in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti.

(14) Contestatia se va solutiona intr-un termen de 10 zile calendaristice, calculat de la data inregistririi
contestatiei, iar rezultatul se va comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice.

Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor

care ocupa functii de executie

Nr. Criteriul de evaluare Definirea criteriului

crt.

1. Capacitatea de a rezolva eficient si | Capacitatea de a depdsi obstacolele sau
la timp atributiile de serviciu dificultatile intervenite in activitatea curentd prin

identificarea solutiilor adecvate

2 Capacitatea de planificare a timpului | Capacitatea de a previziona cerintele, riscurile si
de lucru si de organizare a acestuia | consecintele; capacitatea de a anticipa solutii

3. Capacitatea  de  asumare a | Capacitatea de a desfasura in mod curent
responsabilitatilor activitati care depasesc cadrul
responsabilitatilor  definite  conform fisei
postului, de a accepta deficientele activitatii si
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de a raspunde pentru acestea
4. Capacitatea de autoperfectionare si | Capacitatea de crestere permanentd a
valorificare a experientei | performantelor de imbunatatire a rezultatelor
/comportament si disponibilitate fata
de colegi/parteneri
5 Capacitatea de a lucra in | Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si
echipd/independent aduce contributia prin participare efectiva;
Capacitatea de a desfasura activitdti fard a
solicita coordonare
6. Comunicare si flexibilitate Capacitatea de a conlucra eficient
7 Capacitate de  identificare  a | Dezvoltarea interesului in stabilirea prioritatilor
problemelor si gasire a | problematicii
solutiilor/intelegere a obiectivelor
8. Creativitate si spirit de initiativa Dezvoltarea aptitudinilor de initiativa
Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
care ocupa functii de conducere
Nr. Criteriul de evaluare Definirea criteriului
Crt.
1. Capacitatea de a rezolva eficient si | Capacitatea de a depasi obstacolele sau
la timp atributiile de serviciu dificultatile intervenite in activitatea curentd prin
identificarea solutiilor adecvate
2. Capacitatea de planificare a timpului | Capacitatea de a previziona cerintele, riscurile si
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de lucru si de organizare a acestuia

consecintele; capacitatea de a anticipa solutii

Capacitatea de asumare a

responsabilitatilor

Capacitatea de a desfisura in mod curent
activitati care depésesc cadrul
responsabilititilor  definite  conform  fisei
postului, de a accepta deficientele activitatii si
de a raspunde pentru acestea

Capacitatea de a organiza si conduce

Capacitatea de a identifica activitatile care
trebuie desfasurate, stabilirea obiectivelor,
repartizarea sarcinilor in functie de capacitatea
salariatilor; Capacitatea de crea o viziune
realistd, de a o transpune in practica, capacitatea
de planificare si administrare a unei echipe

Capacitatea de coordonare si control

Armonizarea deciziilor si actiunilor
personalului; Capacitatea de supraveghere a
modului de transpunere in practicd a sarcinilor
repartizate, de a lua masuri de remediere a

deficientelor

Capacitatea de  gestionare a

resurselor alocate si competenta

decizionala

Capacitatea de a utiliza rational si eficient
resursele materiale, financiare, informationale;
Capacitatea de a lua masuri rapid, cu simt de
raspundere

Abilitdti de mediere si negociere

Capacitatea de a organiza si conduce o intalnire,
de a gasi solutii de comun acceptate tinand cont
de eventualele pozitii diferite
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8. Capacitatea de autoperfectionare si [ Capacitatea de crestere permanenti a
valorificare a experientei | performantelor de imbunatatire a rezultatelor
/comportament si disponibilitate fata
de colegi/parteneri
9. Capacitatea de a lucra in | Capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-si
echipd/independent aduce contributia prin participare efectivi;
Capacitatea de a desfisura activititi fara a
solicita coordonare
10. Comunicare si flexibilitate Capacitatea de a conlucra eficient
11. Capacitate de  identificare  a | Dezvoltarea interesului in stabilirea prioritatilor
problemelor si gasire a | problematicii
solutiilor/intelegere a obiectivelor
12. Creativitate si spirit de initiativa Dezvoltarea aptitudinilor de initiativa
13, Capacitatea de a delega si dezvolta | Capacitatea de a transfera atributii personalului

din Cunoasterea aptitudinilor

personalului din subordine identificarea nevoilor

subordine;

de instruire si formele sale
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ANEXA nr.2 1aROI

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor individuale ale salariatilor

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Cod COR:

Perioada evaluata:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia evaluatorului:

Obiectivele avute in vedere la evaluarea performantelor profesionale individuale:

e randamentul

e calitatea muncii

e comportamentul

e inifiativa, eficienta si creativitatea

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de referinta:

fisa postului

criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale a salariatului
gradul de indeplinire a standardelor de performanta

asumarea responsabilitatii

adecvarea la complexitatea muncii

initiativa si creativitatea

Criteriile de performanta utilizate in evaluare: Nota
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e Capacitatea de a rezolva eficient si la timp atributiile de serviciu

e Capacitatea de planificare a timpului de lucru si de organizare a acestuia

e Capacitatea de asumare a responsabilititilor

e (Capacitatea de a organiza si conduce, daci este cazul

e (Capacitatea de coordonare si control, daci este cazul

e Capacitatea de gestionare a resurselor alocate si competenta decizionala, daca este
cazul

e Abilitdti de mediere si negociere, daca este cazul

e (Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei /comportament si
disponibilitate fata de clienti/colegi

e (Capacitatea de a lucra in echipa/independent

e Comunicare si flexibilitate
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¢ Capacitate de identificare a problemelor si gésire a solutiilor/intelegere a
obiectivelor

e Creativitate si spirit de initiativa

e Capacitatea de a delega si dezvolta activitati, daca este cazul

Nota finald (media)

Stabilirea calificativului

Interval punctaj Punctaj obtinut Calificativ activitate

Intre 8,51s1 10 puncte Foarte bine - Calitatea si
cantitatea muncii corespund
cerintelor postului. Salariatul nu
necesita

supraveghere din partea
sefului ierarhic

Intre 7,00 si 8,50 puncte Bine - Nivelul performantelor
corespunde cerintelor postului

Intre 5,00 si 6,99 puncte Satisficator -  Calitatea  si
cantitatea muncii sunt sub cerintele
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postului. Necesita imbunatatire

Sub 4,99 puncte Nesatisfacaitor — Mult sub
cerintele postului. Pune in pericol
indeplinerea obiectivelor propuse.

e Rezultate deosebite:

..............................................................................................................................

e Dificultati intimpinate in perioada evaluata:

e Alte observatii:

Date despre evaluator: Salariat:

Am luat cunostintd de continutul evaluarii si de
calificativul acordat

Nume si prenume: Semnatura/ Data

Calea Plevnei n:EL sector 1, 010223, Bucuresti, Roméania
Tel.: +40 (0)21 315 40 55; Fax: +40(0)21 31219 20
email: ccs@ccs.ro, www.ccs.ro



Y

)
MTS MINISTERUL TINERETULUI SI SPORTULUI P =
romania2019.eu
‘.-‘"“'."f,‘;::mf,,% :
E"IF@* »3 CASA DE CULTURA A STUDENTILOR BUCURESTI
tu?dat n
Functia: Se contestdin scris: | DA” NU

Semnatura/Data evaluarii

Rezultatul reevaludrii urmare a contestatiei:

Punctajul si  calificativul | Nume si prenume reevaluator: Salariat:
reevaludrii: s
Am luat cunostintd de
reevaluare
Functia:
Semnatura/Data Semnétura/Data

*Contestatia se depune in scris la secretariatul Unitatii, in termen de 5 zile calendaristice de la data luarii la cunostinti
a rezultatului evaludrii de catre salariat. Contestatia se solutioneaza de seful ierarhic urmator celui care a luat decizia
de evaluare, in termen de maxim 10 zile calendaristice de la depunerea contestatiei.
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