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INTRODUCERE

EDITURA JUNIMEA, denumita in continuare EDITURA JUNIMEA / Angajatorul,
n scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind:
- protectia, igiena si securitatea in munca,
- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
- disciplina muncii,
- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,
- procedura disciplinara,
- respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarea oricarei forme de incalcare a demnitatii,
- modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice,
- procedurile de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor,
- criteriile si subcriteriile de evaluare,
in urma consultarii cu reprezentantii salariatilor EDITURA JUNIMEA
in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea Nr. 53/2003, Codul Muncii,
emite urmatorul Regulament Intern.

DEFINITII

Tn intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmétoarele intelesuri:

* CCM - Contractul Colectivde Munca la nivel de unitate.

* Regulament intern - prezentul document prin care se reglementeaza normele de disciplina a muncii,
de conduita si comportament pentru personalul angajat ce-si desfasoara activitatea in institutie.

* EDITURA JUNIMEA - Editura Junimea din lasi este o institutie publica de cultura

cu personalitate juridica. Functioneaza sub auspiciile Consiliului Local al Municipiului lagi

si are urmatoarele scopuri:

a) promovarea, prin mijloace specifice editarii si tiparirii,

a valorilor spirituale romane si universale;

b) promovarea culturii romanesti in strainatate, prin organizarea

de acftiuni specifice (lansari, targuri, saloane, colocvii, festivaluri,

forumuri ale cartior etc.);

¢) promovarea valorilor culturale autentice, cu precadere cele romanesti

din exil, diaspora, migratie,

activitati de editare a cartilor, cu sediul social Tn lasi, jud. lasi, CIF 8207746,

Institutia € denumita, in continuare, EDITURA JUNIMEA sau Angajatorul.

* Conducerea - Managerul EDITURII JUNIMEA sau orice alte persoane cu functii de conducere

pe care managerul i-a mandatat in acest scop.

* Conducatorul ierarhic superior - desemneazéa persoana care ocupa functia imediat superioara
unui anumit post in organigrama si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia.

* Personalul - Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna.

* Discriminare - orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinia, pe baza de rasa, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta, handicap,

boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata,

precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii,

folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale

sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural

sau in orice alte domenii ale vietii publice.

* Discriminare directa - situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex, decét
este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila.

 Discriminare indirecta - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra,

ar dezavantaja n special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex,

cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv de
un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare.

* Discriminare bazata pe criteriul de sex - discriminarea directa si discriminarea indirecta,

harfuirea si harfuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca

sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea, precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat
de respingerea unor astfel de comportamente de catre persoana respectiva

ori de supunerea sa la acestea.

Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit,
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definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.
* Discriminare multipla - orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii
de discriminare.
* Hartuire - orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta la o categorie defavorizata, varsta, handicap,
statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant
ori ofensiv
- situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare,
ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
* Hartuire sexuala - situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane
si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
* Hartuire psihologica - orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi
sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica
ori psihologica a unei persoane.
* Sex - ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si barbatii.
* Gen - ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si activitatile pe care societatea
le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati.
* Victimizare - orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in justitie
cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii;
 Categorie defavorizata - acea categorie de persoane care fie se afla pe o pozitie de inegalitate
n raport cu majoritatea cetatenilor datorita diferentelor identitare fata de majoritate,
fie se confruntad cu un comportament de respingere si marginalizare.
 Actiuni pozitive - acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in
fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare.
* Munca de valoare egala - activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si
a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi
profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic.
e Statut familial - acel statut prin care o persoana se afla in relatii de rudenie, casatorie sau adoptie cu alta
persoana;
* Stereotipuri de gen - sistemele organizate de credinte si opinii consensuale, perceptii si prejudecati
in legatura cu atributiile si caracteristicile, precum si rolurile pe care le au sau ar trebui
sa le indeplineasca femeile si barbatii.
* Statut marital - acel statut prin care o persoana este necasatorit/a, casatorit/a, divortat/a, vaduv/a.
* Violenta de gen - fapta de violenta directionata impotriva unei femei sau, dupa caz, a unui barbat,
motivata de apartenenta de sex. Violenta de gen impotriva femeilor este violenta care afecteaza femeile in
mod disproportionat.

Violenta de gen cuprinde, fara a se limita insa la acestea, urmatoarele fapte: violenta domestica,
violenta sexuala, mutilarea genitala a femeilor, casatoria forfata, avortul fortat si sterilizarea fortata,
hartuirea sexuala, traficul de fiinfe umane si prostitutia fortata.

* Munca nedeclarata reprezinta:

a) primirea la munca a unei persoane fara incheierea contractului individual de munca in forma scrisa, in
ziua anterioara inceperii activitaji;

b) primirea la munca a unei persoane fara transmiterea raportului de munca in registrul general de
evidenta a salariatilor cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii;

¢) primirea la munca a unui salariat in perioada Tn care acesta are contractul individual de munca
suspendat;

d) primirea la munca a unui salariat Tn afara programului de lucru stabilit n cadrul contractelor individuale
de munca cu timp partial.
+ Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora.
* Protectia maternitatii - protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munca.

* Locul de munca - zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mijloacele
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si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea

unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indeméanarea lor,

in conditii corespunzatoare tehnice, organizatorice si de securitate si sanatate Tn munca,

din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator.

« Salariata gravida - femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate
si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist

care sa 1i ateste aceasta stare.

» Salariata care a nascut recent - femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului

de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,

anexand un document medical eliberat de medicul de familie,

dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut.

« Salariata care alapteaza - femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie,
isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la Tnceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de
alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie Tn acest sens.

e Dispensa pentru consultatii prenatale - un numar de ore libere platite salariatei de catre angajator,
pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

* Concediul de lauzie obligatoriu / Concediul postnatal obligatoriu - concediul de 42 de zile

pe care salariata mama are obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina
si l[Auzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

e Concediul de risc maternal - concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la art. 2 lit. ) - €)

din OUG 96/2003 pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

* Consimtamant al persoanei vizate - orice manifestare de vointa libera, specifica, informata

si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie sau

printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate.

* Date cu caracter personal - orice informatii privind o persoana fizica identificata sau identificabila
(persoana vizata); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata,

direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii
identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

* Destinatar - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism careia (caruia)
1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte terta.

Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter personal

n cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate
destinatari; prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta

normele aplicabile Tn materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii.

* DPIA - evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in Ib. englez&, data protection impact assessment,
DPIA);

* DPO - responsabilul cu protectia datelor (in Ib. engleza, data protection officer);

incalcarea securititii datelor cu caracter personal - o incalcare a securitétii care duce,

in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizata

a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod,

sau la accesul neautorizat la acestea.

* Prelucrare - orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal

sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate,

cum ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea, modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, dezvaluirea/ divulgarea, aldturarea, combinarea/ alinierea, blocarea, restrictionarea,
stergerea, transformarea, distrugerea.

* Sistem de evidenta a datelor - orice set structurat de date cu caracter personal accesibile

conform unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate dupa criterii
functionale sau geografice.

* Operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,

singur sau Tmpreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor

cu caracter personal.

Daca scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal sunt determinate

printr-un act normativ sau in baza unui act normativ, operator este persoana fizica sau juridica,

de drept public ori de drept privat, care este desemnata ca operator prin acel act normativ

sau Tn baza acelui act normativ.

* Persoana imputernicita de operator/procesator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului;

* Parte terta - o persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism
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altul decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze date cu
caracter personal.
e Autoritate de supraveghere/ ANSPDCP - Autoritatea Nationala de Supraveghere a Datelor
cu Caracter Personal.
* Codul numeric personal (CNP) - un numar semnificativ care individualizeaza in mod unic o persoana
fizica, constituind un instrument de verificare a starii civile a acesteia si de identificare in anumite sisteme
informatice de catre persoanele autorizate.
* Date cu caracter personal cu functie de identificare de aplicabilitate generala
(date cu caracter special) - numere prin care se identifica o persoana fizica in anumite sisteme
de evidenta si care au aplicabilitate generala, cum ar fi: codul numeric personal, seria si numarul actului de
identitate, numarul pasaportului, al permisului de conducere, numarul de asigurare sociala sau de
sanatate;
* Responsabilul de protectia datelor - persoana din cadrul EDITURII JUNIMEA cu sarcini/
responsabilitati specifice privind functionarea corespunzatoare a sistemului de protectie a datelor
cu caracter personal, in conformitate cu prevederile GDPR precum si elaborarea, implementarea
si monitorizarea respectarii prevederilor prezentului Regulament.
* Documente de referinta:
- in domeniul legislatiei muncii - Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- in domeniul prelucarii datelor cu caracter personal - Regulamentul (UE) 679/2016
al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date (GDPR) si Legislatia interna
aplicabila in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.
- In domeniul egalitatii de sanse si tratament - Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare.
- In domeniul prevenirii si sanctionarii discriminarii - Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare
- in domeniul protectiei maternitatii - Ordonanta de urgenta nr. 96/2003 privind protectia maternitatii
la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

Titlul I. DISPOZITII| GENERALE

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul EDITURII JUNIMEA sunt stabilite

prin prezentul Regulament Intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr. nr. 53/2003,

Codul muncii, cu modificarile ulterioare.

Art.2. Prezentul Regulament Intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea

in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii,
regulile privind abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, regulile referitoare la procedura disciplinara,
regulile privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare

a demnitatii, modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice,

procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, criteriile

si subcriteriile de evaluare.

Art.3. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile in care este prestata munca, avand caracter obligatoriu.

3.1. Obligativitatea respectarii prevederilor requlamentului revine si salariatilor detagati de la alti angajatori,
pentru a presta munca in cadrul EDITURII JUNIMEA pe perioada detagarii.

3.2. Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul EDITURII JUNIMEA le revine obligatia

de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora

si normele de disciplina a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea

pe parcursul delegérii, inclusiv voluntari, elevi sau studenti care efectueaza practica etc.

Art.4. Relatjile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

4.1. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,
prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.

4.2. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

4.3. Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.5. Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie
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pentru toate categoriile de personal din cadrul EDITURII JUNIMEA.

5.1. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu cele ale regulamentelor intocmite la nivelul
unitatilor situate in afara perimetrelor sediilor centrale ale asociatiei, cu ordinele superiorilor ierarhici,
normele de buna conduita etc.

I.1. Organizarea generala

Art. 6. EDITURA JUNIMEA are o structura organizatorica proprie, conform organigramei

aprobate prin hotararea Consiliului Local al Municipiului lasi (HCL nr. 12/ 31.01.2019).

6.1. Prezentul Regulament Intern se completeaza cu organigrama institutiei.

Art. 7. Activitatea EDITURII JUNIMEA se desfasoara conform prevederilor legale generale,

ale celor speciale, la nivelul standardelor nationale si internationale specifice domeniului sau de interes.
7.1. Activitatea principala a Centrului se desfasoara pe domenii/departamente/programe/proiecte.
Art.8. Schemele de program, strategiile de dezvoltare, ariile de interes predominante se stabilesc,

n principal, de catre coordonatori, cu aprobarea membrilor conducerii.

8.1. Pentru organizarea activitatilor, EDITURII JUNIMEA se poate asocia cu organizatii similare,
institutii sau autoritati.

Art.9. Atributiile, drepturile si indatoririle salariatilor se inscriu in fisa postului,

anexa la contractul individual de munca.

Art. 10. Incadrarea in munca, sanctionarea, premierea, disponibilizarea etc.

intra n atributiile conducerii EDITURII JUNIMEA. Contractul individual de munca se Incheie

dupa verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea.
Art. 11. Fiecare angajat este raspunzator pentru indeplinirea sarcinilor, atributiilor si ordinelor de serviciu in
fata superiorului ierarhic si al tertilor.

Art. 12. Orice angajat are dreptul sa reclame jignirea, nedreptatirea, discriminarea, calomnia

la adresa sa ori a altuia.

Art. 13. Toate sugestiile, cererile, reclamatiile, observatiile trebuie sa parcurga drumul ierarhic.

Acestea trebuie semnate si motivate.

n cazul unui r&spuns negativ, persoana in cauzé are dreptul

sa se adreseze direct conducerii institutiei.

Toate memoriile trebuie semnate si motivate.

I.2. Accesul in sediul/ spatiile EDITURII JUNIMEA si parasirea locului de munca

Art. 14. Angajatii EDITURII JUNIMEA nu sunt autorizati sa introduca sau sa inlesneasca
intrarea persoanelor straine in spatiile detinute de EDITURA JUNIMEA,

fara a avea o motivatie de serviciu sau fara permisiunea superiorului ierarhic.

Art. 15. Parasirea incintei locatiilor EDITURII JUNIMEA, fara a avea o motivatie de serviciu,
se face cu permisiunea superiorului ierarhic sau, in caz de urgenta, cu informarea acestuia
sau a unui coleg de serviciu.

Art. 16. Parasirea locatiei in timpul programului de munca, fara a avea o motivatie de serviciu,
poate fi permisa in urmatoarele cazuri:

a) angajatul este bolnav ori s-a imbolnavit in timpul lucrului;

b) eveniment grav familial, survenit inopinat;

C) convocarea imperativa din partea administratiei autoritatilor locale;

d) vizite medicale cu programare la medicul de familie/ specialist;

e) examinari medicale de laborator;

f) Tngrijiri/tratamente medicale regulate, sub rezerva informarii Tn prealabil a conducerii;

g) examene profesionale, specializari, cursuri de formare, seminarii, conferinte, delegatii;

h) plecari anticipate pentru a prinde un mijloc de transport in situatiile in care angajatul pleaca
in delegatii urgente, concedii, concedii scurte pentru diverse evenimente n familie.

Art.17. Legitimatia de serviciu

17.1. Salariatii au dreptul si obligatia de a detine o legitimatie de serviciu,

conform calificarii si functiei din asociatie.

17.2. Legitimatia de serviciu este vizata si aprobata de managerul EDITURII JUNIMEA.
Art.18. Calitatea de salariat al EDITURII JUNIMEA, in relatia cu tertii,

se dovedeste cu legitimatia de serviciu.

Titlul 1l. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
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Art.19. Relatiile de muncé se bazeazéa pe principiul consensualitatii si al bunei credinte:

- drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,
prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.

- salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

- orice actiune prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor

sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

- atributiile, drepturile si obligatiile angajatilor se inscriu n fisa postului,

care constituie anexa la contractul individual de munca.

Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 20. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii si/sau in conditiile
contractului colectivde munca incheiat la nivel de unitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului
individual de munca;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald,

precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art. 21. Angajatorului 1i revin, In principal, urmatoarele obligatii:

21.1. Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditile corespunzatoare de munca, scop Tn care conducerea organizatiei
este obligata sa ia masuri pentru:

a) gospodarirea eficientda a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniul institutiei;

b) asigurarea aprovizionarii cu materiale necesare procesului muncii.

21.2. Sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta

sa se desfasoare in conditii de disciplina si siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor lor,
prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;

c) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatjilor de serviciu de catre salariatj;
d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si aparaturii folosite

n organizatie.

21.3. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor

care privesc desfasurarea relatiilor de munca.

21.4. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectivde munca aplicabil,
din contractele individuale de munca si din prezentul Regulament Intern.

21.5. Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a organizatiei,

cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea institutiei.

Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectivde munca aplicabil.
21.6. Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

21.7. Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege, cu respectarea strictda a modului de completare a acestuia.

21.8. Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime prevazuta in
lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului.
21.9. Sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora.

21.10. Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale

in domeniul securitatii muncii.

21.11. Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul Regulament Intern, precum si timpul de odihna corespunzator.

21.12. Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.

21.13. Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
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din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul,

in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, ih cuantumul si modalitatile

stabilite de catre instanta de judecata competenta.

21.14. Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei

n vigoare n ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual
de munca.

21.15. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 22. Persoanele care asigura conducerea organizatiei, in afara obligatiilor ce le incumba

n virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.
Art. 23. In ceea ce priveste Regulamentul General de Protectie a Datelor Personale:

a) asigura protejarea intereselor legitime ale angajatilor cu privire la confidentialitatea

b) si securitatea datelor cu caracter personal care le apartin, respectiv colectarea si prelucrarea acestora
cu respectarea prevederilor Regulamentului U.E. 679/2016 in scopuri determinate,

explicite si legitime, in baza drepturilor si obligatiilor ce revin EDITURI JUNIMEA,

n calitatea de angajator si operator;

c) asigura masuri tehnice si organizatorice care sa permita angajatilor corectarea

si actualizarea datelor cu caracter personal;

d) Tsi asuma instruirea responsabililor care realizeaza operatiuni de prelucrare a datelor

cu caracter personal ale salariatilor;

€) ia masurile necesare pentru a asigura securitatea prelucrarii datelor cu caracter personal;

f) asigura respectarea prezentului regulament privind masurile de protectie a persoanelor

cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

g) stabileste sanctiuni disciplinare pentru situatiile ce constituie ihcalcari ale acestor norme;

h) desemneaza un Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal

si s asigure independenta si conditiile optime de indeplinire a atributiilor acestuia,

in acord cu prevederile Regulamentului U.E. 679/2016.

Capitolul Il. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.24. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual si concediu suplimentar;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 25. Salariatului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile

ce fi revin conform fisei postului si contractului individual de munca;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

d) obligatia de a pastra confidentialitatea fata de terti;

e) sa-si insuseasca si sa respecte/aplice Th mod responsabil masurile de ordin tehnic

si organizatoric dispuse de operator/angajator (si insusite la activitatile de instruire

cu privire la protectia datelor cu caracter personal) in cadrul activitatilor operationale

pe care le realizeaza conform atributiilor corespunzatoare Fisei postului.

Sa asigure prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate si cu respectarea procedurilor
Tnsu$,ite, sa respecte masurile de protectie a lor impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,

a pierderii, modificarii,dezvaluirii sau accesului neautorizat precum si impotriva oricarei forme

de prelucrare ilegala.

f) sa aduca la cunostinta Responsabilului cu protectia datelor si concomitent a sefului ierarhic,
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in cel mai scurt timp posibil, orice bresa de securitate identificata, respectiv stare de risc

cu privire la legalitatea prelucrarii datelor cu caracter personal, ori care poate favoriza/genera pierderea,
distrugerea, modificarea, alterarea, accesarea sau diseminarea acestora in conditii

care incalca prevederile Regulamentului U.E. 679/2016 si Politica internd a EDITURI JUNIMEA

de protectie a datelor cu caracter personal.

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

h) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

i) posibilitatea instituita de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu munca lor;
aceasta raspundere va fi stabilita de catre instanta de judecata competenta;

j) obligatia a detine o legitimatie de serviciu vizata si semnata, conform calificarii si misiunii in institutie;
k) obligatia de a semnala imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau orice situatii

in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate
sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatji si de a actiona,

dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil;

1) in situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului,

fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa,

la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului;

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

Art. 26. Utilizatorii, respectiv angajatii EDITURIl JUNIMEA care prelucreaza date cu caracter
personal au urmatoarele responsabilitati specifice:

a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor

cu caracter personal precum si ale prezentului regulament;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate

direct de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului,

scopul n care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de lege, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi etc.;

) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu

si sa acorde sprijin sefilor ierarhici, conducerii EDITURII JUNIMEA,

pentru realizarea activitatilor specifice ale acestora;

d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces
la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

e) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decét cele in privinta carora fi
este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul
individual de munca si fisa postului;

f) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite la nivelul EDITURII JUNIMEA;
g) sa informeze de indata seful ierarhic si Responsabilul de protectia datelor despre imprejurari

de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie
in care au fost accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,

despre care a luat la cunostinta;

h) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,

precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

i) de a aduce la cunostinta angajatorului Tn cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat
la datele personale pe care le prelucreaza;

j) de a respecta principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal: legalitatea, echitatea

si transparenta, colectarea in scopuri bine determinate, minimizarea si reducerea la minimum

a datelor stocate, exactitatea informatiilor, limitarea stocarii, integritatea si confidentialitatea,
responsabilitatea.

Titlul Il - Reguli concrete privind disciplina muncii Tn unitate
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Capitolul I. Timpul de munca

Art.27. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca.

27.1. Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi

si de 40 de ore pe saptamana. Programul de lucru la sediul EDITURII JUNIMEA, intre orele 8.00-16.00.
27.2. (1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile,

cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.

(2) n cazul in care repausul in zilele de sAmbata si duminica ar prejudicia desfasurarea normala

a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si Tn oricare alte doua zile consecutive.

(3) n situatia prevazuta la alin. (2) salariatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit

prin contractul colectivde munca, care este de 0,01% din salariul de baza.

27.3. Salariatji au dreptul intre doua zile de munca la un repaus

care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.

Art.28. Durata timpului de lucru, Tn cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial va fi stabilita prin contractul individual de munca al salariatilor Tn cauza.
Art.29. Programul de lucru inegal, se negociaza prin contractul colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate. Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres n contractul individual
de munca.

Art.30. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilita,

este munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului,

in limita maxima de 48 ore/saptamana.

Art.31. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului,

prin dispozitie scrisa, doar in caz de for{a majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrarile urgente

vor fi mentionate explicit Tn dispozitia scrisa.

31.1. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite Tn urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea
acesteia.

31.2. In cazul imposibilitatii compensarii prin ore libere platite in termenul prevazut la articolul anterior, plata
muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui spor corespunzator duratei acesteia, de 1%
din salariul de baza.

Art.32. Stabilirea duratei timpului de munca se va face tindndu-se cont de urmatoarele interdictii si limitari:
a) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata normala a timpului de lucru este de 6 ore/zi si de 30 de
ore/saptamana;

b) tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau munca de noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de noapte.

Art.33. Angajatorul are obligatia de a {ine la locul de munca evidenta orelor de munca prestate zilnic

de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru,

si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori de céate ori se solicita acest lucru.
33.1. Condica de prezenta se pastreaza de catre persoana desemnata de conducere,

urmand ca verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand

de conducerea institutiei.

Art.34. In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie s& se regdseasca

si in pontaje. Responsabilitatea ntocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de conducerea
organizatiei in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art.35. Pe durata programului de lucru zilnic, salariatii au dreptul la pauza de masa cu o durata

de maxim 20 minute si la o pauza de 5 min. la fiecare 2 ore.

Art.36. Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, se
face de catre angajator.

Art.37. Zilele de sarbatoare legala, stabilite la nivel de unitate, in care nu se lucreaza, sunt:

1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- Inaltarea Domnului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

-1 mai;

- 1 iunie;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;
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- doua zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decét cele crestine,
pentru persoanele apartindnd acestora.
Art.38. Salariatji au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite Tn familie:

- casatoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui copil - 2 zile;

- nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

- decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul al ll-a al salariatului - 3 zile;

- donatori de sange - 2 zile sau conform legii;

- alte evenimente - 2 zile.
Art.39. in scopul organizarii eficiente a timpului de muncé, in vederea asigurérii posibilitatii salariatilor
de a realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv,
angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului fiecarei activitati
ce se deruleaza in unitate, elaborate cu acordul reprezentantilor salariatilor .
39.1. Tn cazul unui dezacord cu privire la normele de munca, pértile vor apela la arbitrajul unui tert
ales de comun acord.

Capitolul Il. Concediile
Art.40. Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale.
Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic si are o duratd minima de 21 de zile lucratoare si o duratd maxima
de 29 de zile lucratoare, in functie de vechimea in munca, dupa cum urmeaza:

Vechimea in munca Durata concediului

- panala 5 ani - 21 zile lucratoare
- intre 5 si 15 ani - 23 zile lucratoare
- intre 15 si 30 ani - 27 zile lucratoare
- peste 30 de ani - 29 de zile lucratoare.

40.1. Pentru salariatjii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna

Se stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

40.2. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

40.3. In cazul n care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,

cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat
ntr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul
de odihna anual.

40.4. Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical

sau in concedii fara plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara plata de formare profesionala,

acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.

40.5. In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fira plata, concediile pentru cresterea
copilului, insumate au fost 12 luni sau mai mari si s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au

dreptul la un singur concediu, acordat in anul reinceperii activitatii,

in masura Tn care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

40.6. Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din transele

de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare.

Art.41. Datoritad necesitatii asigurarii bunei functionari a organizatiei efectuarea concediilor de odihna
de salariati se realizeaza in baza unei programari individuale ce se poate face ulterior consultarii
salariatului.

41.1. Aceasta programare se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
Aceasta operatiune si asigurarea respectarii acesteia se va face de catre persoana desemnata

de conducerea institutiei Tn acest scop, in baza atributjilor stabilite prin fisa postului.

41.2. Prin programarea individuala se stabileste data efectuarii concediului sau o perioada

de maxim 3 luni in care salariatul are dreptul de a efectua concediul.

41.3. Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai sus mentionat,

salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

41.4. Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului,
sau concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective,
cum ar fi:
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- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decéat serviciul militar Tn termen;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tara sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-climaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medical3;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului.
Art.42. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
ce reprezinta media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza, indemnizatiile
si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicata cu numarul de zile de concediu. Aceasta indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul
de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,
prevazute in contractul individual de munca al fiecarui angajat.
42.1. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile lucratoare inainte
de plecarea in concediu.
Art.43. In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului
la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere
ale angajatorului, formulata in scris.
43.1. In cazul rechemarii persoanele in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor suportate
de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si a eventualelor prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.
43.2. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor prin acte
si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemairii.
43.3. Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord
intre conducerea institutiei si salariat.
Art.44. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face
doar in situatia Tncetarii contractului individual de munca. Salariatul este obligat sa efectueze
n natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute
de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat, de exemplu,
cand cererea de concediu Tnaintata catre superiorul ierarhic a fost refuzata.
Art.45. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata
pe o durata de maxim 3 luni, pe baza de cerere scrisa.
Art.46. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala,
care se pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul
sporit de competitivitate a procesului de munca.
46.1. Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate
in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.
46.2. Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii:

- sa fie Thaintata angajatorului cu minim o luna Thainte de efectuarea concediului;

- sa precizeze:

a) data de incepere a stagiului de formare profesionala si durata; b) domeniul;

c) denumirea institutiei de formare profesionala.
46.3. Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in intregime si/sau
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme
de Tnvatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor
de invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute la art.46.2
din prezentul regulament.
46.4. La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului,
dovada absolvirii cursului in discutie.
46.5. Tn scopul asigurarii formarii profesionale a salariatilor, in aplicarea prevederilor legale in domeniu,
acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesionala platit de angajator, pe o perioada de maxim
80 ore sau 10 zile lucratoare acordata in baza cererii formulate cu respectarea cerintelor prevazute la
art.46.2 din prezentul Regulament, stabilitd de comun acord; In acest caz salariatul beneficiaza de o
indemnizatie care se acorda si se calculeaza similar celei de concediu de odihna.
Art.47. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani
de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia.
Durata acestuia este de 5 zile/15 zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura).
47.1. Pentru aceasta durata, salariatul primeste o indemnizatie egala cu salariul aferent zilelor lucratoare
respective, calculata pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile si adaosurile la salariul de baza.
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Capitolul lll. Salarizarea

Art.48. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca,

fiecare salariat are dreptul la un salariu Tn bani, convenit la incheierea contractului.

48.1. Anual, salariile se vor stabili Tn functie de legislatia n vigoare.

Art.49. Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia

de a lua masurile necesare:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre persoanele
care au in figsa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de conducerea institutiei.

- plata salariului se efectueaza prin virament in contul bancar al salariatului titular sau Tn numerar,

prin dispozitie de platd, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare,

pe baza de semnatura aplicata pe statele de plata.

Art.50. Salariile se stabilesc pe baza legii salarizarii.

Art.51. Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului negociat,
un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

51.1. Salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata este adus la cunostinta salariatilor

prin grija angajatorului.

Art.52. Salariul se achita cel mai tarziu la data de 9 a fiecarei luni pentru luna precedenta,

in una sau doué transe. In situatia proiectelor cu finantare nerambursabil&, in care apar intarzieri

la plata salariilor care nu se datoreaza angajatorului, salariul se achita in 3 zile lucratoare

de la momentul la care angajatorul dispune de resurse financiare special destinate platilor salariale.

52.1. Intarzierea nejustificatd a platii salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea angajatorului
la plata de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs salariatului.

52.2. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta sau,

n cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

52.3. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente justificative,
ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

52.4. Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei desemnate
de conducatorul organizatiei, Tn conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.53. Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
53.1. 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.

Capitolul IV. Organizarea muncii

Art.54. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:
- sa respecte programul de lucru;
- sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- sa foloseasca aparatura si celelalte mijloace fixe ale organizatiei la parametrii de eficienta;
- sa respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sa actioneze tn scopul prevenirii
oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sanatatea unor persoane
si a patrimoniului organizatiei;
- sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, etc.
Art.55. Interziceri cu caracter general:
1) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa
2) fata de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;
3) se interzice savarsirea de catre salariat de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celorlalte
persoane ce presteaza activitate in cadrul organizatiei sau cea a propriei persoane;
4) se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia propaganda
politica;
5) se interzice desfasurarea oricaror activitati care sa conduca la concurenta neloiala,
care se evidentiaza prin:
- prestarea in interesul sau propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afla in concurenta
cu cea prestata la angajator;
- prestarea unei activitati in afara sau Tn timpul programului de serviciu, in favoarea unui tert
care se afla in relatii de concurenta cu angajatorul;
- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru alfii sau in orice scop personal de acte,
note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date ale institutiei.

Titlul IV. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
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Art.56. Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie
de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, prevederile prezentului Regulament Intern, ale
contractului individual de munca, ale contractului colectivde munca aplicabil, precum si orice alte prevederi
legale in vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia ocupata de salariatul ce a
comis abaterea.
56.1. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:
a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;
b) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
c) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite prin
contractul individual de munca, in timpul orelor de program;
d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
e) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata la serviciu;
f) parasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau informarea sefului ierarhic;
g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;
h) incalcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii degradante;
i) prezentarea la serviciu Tn stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.
56.2. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea grava
a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret
cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt
si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter,
ii va corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta la art.57 lit.b) - e) din prezentul Regulament.
56.3. Abateri repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament
si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru
care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune
prevazuta la art. 57 lit.b) - e) din prezentul Regulament.
Art.57. n raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art.58. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.59. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor sévarsite de salariatii unor alti angajatori
detasati in cadrul EDITURII JUNIMEA sunt de competenta conducatorului institutiei
sau a persoanei imputernicite expres de acesta, in conformitate cu atributiile stabilite
prin figsa postului, pe intreaga perioada a detasarii.
59.1. Pentru aplicarea sancfiiunilor prevazute la art. 57 lit.b) - d) Tn prezentul Regulament,
salariatilor detagati ai altor angajatori, angajatorul este obligat s& solicite acordul scris al angajatorului
cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de munca.
59.2. Sanctiunea disciplinara prevazuta la art.57 lit.e) Tn prezentul Regulament fata de persoana detasata,
nu poate fi dispusa decét de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma transmiterii
de urgenta a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de catre EDITURII JUNIMEA
la care aceasta persoana a fost detasata.
Art.60. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fara motive justificate
duce la indepartarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

Titlul V. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.61. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica

fnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

61.1. Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii prealabile
aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului,

care a savarsit abaterea disciplinara.

61.2. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris; dispozitia de
convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi expediata de indata, prin
posta, cu confirmare de primire.

61.3. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
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toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.
61.4. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris
ce se intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara prealabila.
61.5. Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari - iegiri al actele prezentate
in aparare si sustinerile formulate Tn scris de catre salariat sub forma notei explicative,
fmpreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.
61.6. In cazul in care salariatul refuza a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal
de catre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza
refuzul acestuia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.
61.7. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:
a) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie al salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportamentul general in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.62. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
62.1. Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil
care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile la art. 251 alin. (3),
nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.
62.2. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura
de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata
de acesta.
Art.63. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si constatate
dupa procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul organizatiei
sau de persoana imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu atributjile stabilite
prin fisa postului.
Art.64. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecéatoresti
competente, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Titlul VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art.65. (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate méasurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.
(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.
(3) In cadrul propriilor responsabilitati, Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii i
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare
si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

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

e) luarea n considerare a evolutiei tehnicii;

f) Tnlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos

sau cu ceea ce este mai putin periculos;

0) planificarea prevenirii;
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h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individualg;
i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzéatoare.
Art.66. (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca
si boli profesionale, in conditiile legii.
(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii
n munca.
(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii salariatilor.
(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie Tn urmatoarele situatii:
a) In cazul noilor angajati;
b) Tn cazul salariatilor care isi schimba locul de muncaa sau felul muncii;
¢) In cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia Tn care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.
Art.67. In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii, se va constitui Comitetul de securitate si sanatate Tn munca, ce are atributii specifice
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
Art.68. Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi elaborate
cu consultarea reprezentantilor salariatilor, precum si cu Comitetul de securitate si sanatate Tn munca.
Art.69. Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii,
organizat cu respectarea dispoztiilor legale Tn vigoare.
Art.70. Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii;
b) sa acorde persoanelor cu atributji privind securitatea si sanatatea in munca un timp adecvat
si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;
C) sa asigure dotarea, intrefinerea corespunzatoare si verificarea echipamentelor
si aparaturii de lucru;
d) sa asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie.
Art.71. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea
si sanatatea sa precum si a celorlalii salariati.
Art.72. Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora,
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice,
¢) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor,
precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.
d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice
sau alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alfi angajatj;
f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident
si sa informeze de Tndata conducatorul locului de munca;
g) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului sanitar
care a efectuat instructajul;
h) sa participe la instructajele organizate de institutie in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii
si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.73. Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fat4 de toti salariatji.
Art.74. Activitatea EDITURII JUNIMEA se desfasoara fara deosebire de sex, nationalitate, religie,
apartenenta sociala sau alte criterii, atat la nivelul salariatilor cat si al beneficiarilor.

Art.75. Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie
politica, orientare sociala, handicap/dizabilitate, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala.

Art.76. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate Tn munca, precum si de respectarea demnitatii si
a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
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pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum
si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
Art.77. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care,
datorita naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.
Art.78. Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca
este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
78.1. Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica
si psihica a persoanelor la locul de munca.
78.2. Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala, avand
ca scop:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, Tn cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
78.3. Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund Tn conditiile legii
pentru Incalcarea acestora.
78.4. Angajatorul nu va permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca,
face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala,
indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati,
prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.
Art.79. (1) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care
va contine relatarea detaliatéd a manifestarii de hartuire sexualéd la locul de munca.
(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce investigatia
Tn mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.
(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.
(4) Orice fel de represalii, Tn urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului,
cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare
si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.
(6) Potrivit dispozitiilor art. 223 din Noul cod penal, hartuirea sexuala presupune pretinderea in mod repetat
de favoruri de natura sexuala in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatji similare, daca prin aceasta
victima a fost intimidata sau pusa intr-o situatie umilitoare, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un
an sau cu amenda
Art.80. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
n unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern,
precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.
(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale
ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala,
in completarea celor prevazute de lege.

Titlul VIII. Masuri de protectie a maternitatii la locul de munca reglementate de O.U.G. nr. 96/2003
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Art.81. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
constituie discriminare.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul

pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare.

(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si/sau
sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste

pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

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

(6) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor sau a concediului
paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire

a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(7) La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (5), salariata/salariatul are dreptul

la un program de reintegrare profesionala, a carui durata este de 5 zile lucratoare.

Art. 82. In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s& formuleze reclamatii,

sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

82.1. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvat la nivelul organizatiei prin mediere,

persoana angajata are dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

Art.83. Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea:
a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate,
va depune Tn copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei - document medical,
completat de medic, insotita de o cerere care contine informatii referitoare la starea de maternitate
si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de lege, in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data eliberarii; documentul medical va contine constatarea starii fiziologice de sanatate,
data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte,
precum si in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;
b) salariata lauza care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie respectiv
a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie,
va solicita angajatorului Tn scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie/ medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;
c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunita
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie/ medicul specialist Tn acest sens care va cuprinde
si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;
83.1. In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza n scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.
83.2. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de o salariata
ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, 1auza sau alapteaza, acesta are obligatia sa instiinteze
medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara
activitatea.
83.3. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei
si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari
a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.
83.4. Angajatorul are obligatia sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale,
constand in ore libere platite salariatei, Tn cazul in care investigatiile medicale se pot efectua
numai Tn timpul programului de lucru.
Art.84. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare
a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor Tn scopul determinarii oricarui risc
pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.
84.1. Evaluarile se efectueaza de angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar
rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.
84.2. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data ntocmirii raportului,
sa inmaneze o copie a acestuia reprezentantilor salariatilor.
(2) Angajatorii vor informa n scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile
la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariata contesta o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia,
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el fiind obligat sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul,

in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia s& emita aviz consultativ
corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei,

precum si reprezentantilor salariatilor din unitate.

84.3. In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii,

angajatorul este obligat sa 1i modifice Th mod corespunzator conditiile si/ sau orarul de munca ori,
daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,

cu mentinerea veniturilor salariale.

sa,

84.4. In cazul In care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de muncé, salariatele au

dreptul la concediu de risc maternal, Tn conformitate cu prevederile legale.

85.1. Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, de catre medicul de fam
sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii

si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.86. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal,
care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat, cuantumul sau fiind stabilit prin legislatia

in materie.

Art.87. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupé nastere, salariatele au obligatia

de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru alaptare de céte o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.

ilie

n aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

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

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare,
se includ Tn timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.
Art.88. (1) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate fi obligata
sa desfasoare munca de noapte.

(2) in cazul in care sanatatea acestor salariate este afectata de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc
de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

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

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

Art.89. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu Tn cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;
- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
- salariatei care se afla in concediu de maternitate;
- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani,
n cazul copilului cu handicap, n varsta de pana la 3 ani;
- salariatei care se afla Tn concediu pentru ingrijirea copilului bolnav Tn varsta de pana la 7 ani,
n cazul copilului cu handicap, Tn varsta de pana la 18 ani.
(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde,
0 singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.
(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive economice
ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.
(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive
pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului
la instanta judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia,
conform legii.
(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.

Art.90. (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata
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n una dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii
acestei decizii in scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document sindicatului

sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munca.

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

Art.91. Reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind asigurarea respectarii egalitati de sanse
intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei

si barbati, au obligatia de a organiza semestrial, in unitatile Tn care functioneaza, informari privind
prevederile O.U.G. nr. 96/2003.

Titlul IX. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Capitolul I. incheierea contractului individual de munca
Art.92. (1) Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in
limba roméana, anterior inceperii activitatii de catre salariat. Obligatia de ncheiere a contractului individual
de munca in forma scrisa revine angajatorului.
(2) Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general
de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.
(3) Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, s inméaneze salariatului un exemplar
din contractul individual de munca.
(4) Angajatorul este obligat sa pastreze la locul de munca o copie a contractului individual de munca pentru
salariatii care presteaza activitate in acel loc.
(5) Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.
(6) Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.
(7) Fac exceptie de la prevederile alin. (6) concediile pentru formare profesionala fara plata,
acordate in conditiile legii.
(8) Orice modificare a unuia dintre elementele cu privire la clauzele esentiale ale contractului individual
de munca, in timpul executarii acestuia, impune incheierea unui act aditional la contract,
anterior producerii modificarii.
Art.93. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:
93.1. Sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza
sa le Inscrie n contract, informare care va cuprinde cel putin elementele prevazute la art.17 alin.2
al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si in continutul contractului individual de munca;
93.2. Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera indeplinita
de angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul contractului individual de munca.
93.3. Sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care constata
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;
93.4. Sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (daca activitatea
va fi prestata in domeniile sanatate, alimentatie publica, educatie si in alte domenii stabilite
prin acte normative);
93.5. Sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:
a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului,
sau permisul de munca, dupa caz;
b) certificat de casatorie/hotarari de divort sau alte documente care atestd schimbarea numelui;
c) certificatele de nastere ale copiilor;
d) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta pentru functia (meseria)
ce urmeaza a o exercita;
e) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de lichidare,
respectiv o adeverinta privind situatia debitelor sale fata de angajatorul la care persoana a lucrat anterior, in
care e necesar sa precizeze, daca aceasta persoana si-a efectuat concediul pe anul in curs;
f) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;
g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, Tn cazul persoanei in varsta de 15 ani; in lipsa
acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;
h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs)
in vederea ocuparii functiei (meseriei) respective, respectiv:
- certificatul de cazier judiciar;
- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor
care se incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatamant, etc.
i) carnet de munca, adeverinta de vechime sau orice alte documente care sa ateste vechimea ih munca;
J) declaratie pe propria raspundere privind stabilirea functiei de baza la locul de munca;
k) declaratie pe propria raspundere privind Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate de care apartine;
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I) extras de cont.
93.6. Sa efectueze verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei
care solicita angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:
(1) Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare desemnata
prin dispozitie a managerului, din care fac parte obligatoriu, conducatorul institutiei, 1-2 persoane
numite de acesta (printre care coordonatorul domeniului in care urmeaza sa se faca angajarea)
si un secretar.
(2) Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului
sau a concursului, daca se impune, cu respectarea prevederilor din Regulamentul intern
privind constituirea comisiei de examinare.
(3) In cazul prezentérii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv,
acesta va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;
(4) Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor, angajatorul nu poate solicita persoanei
care solicita angajarea, sub orice forma, decéat informatiile care sa 1i ofere posibilitatea aprecierii juste
a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.
De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct, doar cu incunostiintarea prealabila a
celui Tn cauza sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la ultimul loc de munca)
de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la:
o functiile indeplinite;
o durata angaijarii;

(5) In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd angajarea,
(verificare efectuata cu respectarea prevederilor mai susmentionate) se constata de catre angajator
ca se impune o verificare mai amanuntiita a acestor aptitudini, se procedeaza la intocmirea contractului
individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioada
de proba de maxim 90 zile calendaristice pentru functiile de executie si de maxim 120 de zile calendaristice
pentru functiile de conducere, de la data intocmirii contractului individual de munca,
data care va coincide cu cea a primirii la munca.
(6) In cazul persoanelor cu handicap care solicita angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute Tn contractul individual de munca si il va intocmi
in forma scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade
de proba de maxim 30 de zile calendaristice de la data intocmirii contractului care va coincide
cu data inceperii activitatii (primirii la munca);
(7) In cazul absolventilor institutiilor de invatdmant care solicitd la debutul lor in profesie angajarea,
angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi trecute Tn contractul
individual de munca si va intocmi in forma scrisa contractul, cu mentionarea obligatorie,
sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 3 luni (se va specifica in concret numarul
— maximum 6 luni) de la data Tntocmirii contractului individual de munca, data ce va coincide
Cu cea a primirii la munca.
(8) In cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei
ce solicita angajarea (efectuata cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament) angajatorul nu le-a
putut aprecia corespunzator, el va informa persoana despre clauzele generale
ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va intocmi in forma scrisa, cu mentionarea
obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei perioade de proba cu caracter exceptional,
de 5 zile .
93.7. (1) Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul este obligat la momentul
inregistrarii cererii de angajare, sa realizeze informarea asupra clauzelor generale pe care intentioneaza sa
le scrie n contract (amintitd mai sus).
(2) De asemenea, anterior modificarii oricaruia din urmatoarele elemente Tn timpul executarii contractului
individual de munca, angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului asupra prevederilor
contractuale pe care intentioneaza sa le modifice:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, n lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s4 munceasca in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia

sau altor acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

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

f) riscurile specifice postului;

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

h) Tn cazul unui contract de munca pe durata determinata

sau al unui contract de munca temporara, durata acestora;

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

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
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k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale,
precum si periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;
[) durata normala a muncii, exprimata in ore/ zi si ore/ sdptamana;
m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;
n) durata perioadei de proba.
(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute anterior in timpul executarii contractului individual
de munca impune Tncheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii,
cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege
sau Tn contractul colectiv de munca aplicabil.
(4) Prin exceptie, salariatul poate fi supus la 0 noua perioada de proba in situatia Tn care acesta debuteaza
la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea
ntr-un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare sau periculoase.
(5) n situatia de mai sus, angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului
asupra noilor prevederilor contractuale.
(6) Termenul pentru noua perioada de proba astfel stabilita, va fi similar celui prevazut
in cazul perioadei de proba, clauza in contract, stabilita la Tncheierea acestuia
fiind specific fiecarei categorii asa cum s-a precizat anterior in prezentul Regulament Intern.
(7) Angajarea succesiva a mai mult de 3 persoane pe perioada de proba pentru acelasi post
este interzisa.
(8) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil in regulamentul intern
si in contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in munca.
93.7. (1) Sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca inainte
de inceperea activitatii.
(2) Aceasta instruire se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba
locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni,
prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in acest Regulament Intern, cu respectarea termenelor
stabilite si a celorlalte prevederi legale.
(3) Instruirea angaijatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza periodic,
in urma negocierii angajatorului cu responsabilul de protectia muncii numit de angajator.
(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului anterior
incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament Intern si incheierea in
forma scrisa a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita persoanei
ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia,
n sediul/ domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.
Art.94. in afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de munc&
(prevazute la art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte clauze specifice.
Art.95. In Indeplinirea obligatiei prevazute de lege, conducerea angajatorului sau persoana imputernicita
expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi registrul general
de evidenta a salariatilor in termenul si pentru perioada prevazuta de lege.
Art.96. Totodata acestia au obligatia sa intocmeasca de urgenta:
- structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliatad a posturilor ocupate/ vacante
si evidentierea periodica (lunara) si distincta a situatiei acestora;
- dosarul personal al fiecarui salariat/ persoana care presteaza activitate Tn baza unor prevederi legale
speciale (de ex.cenzorii) si care cuprinde cel putin urmatoarele elemente, dupa caz:
a) actele necesare angajarii;
b) contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte referitoare
la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca,
¢) precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor
din registrul mai sus mentionat.
Art.97. La solicitarea formulata in scris si inregistrata in registrul general de intrari-iesiri al angajatorului de
catre salariat/ un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa elibereze de indata,
pe baza de semnatura, un document care sa ateste:
a) activitatea desfasurata de salariat;
b) vechimea ih munca, meserie si specialitate;
c) eventuale alte date cerute de salariati, Tn legatura cu activitatea sa la acel angajator.
97.1. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitatile
sau la opiniile sale politice, religioase sau de orice altad natura;

Art. 98. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe funcijii, in baza unor contracte individuale
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de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea, cu respectarea prevederilor
legale ce stabilesc exceptii de la aceasta regula, in sensul interzicerii totale sau partiale pentru persoanele
vizate de a fi incadrate Tn alte funciii.

98.1. La intocmirea contractului individual de munca salariatji sunt obligati sa declare unde exercita functia
pe care o considera de baza.

98.2. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor obligatiilor

ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei cumulate; ei datoreaza toate
contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele excepfiilor stipulate expres de lege

(ca de ex.: pentru auditori, experti contabili si contabili autorizati, pentru pensionari care nu datoreaza
contributia la constituirea fondului pentru soma;j).

Art.99. Cetatenii straini si apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza permisului

de munca, sau in lipsa acestuia cu respectarea conditiilor expres enumerate n lege.

Capitolul Il. Executarea contractului individual de munca

Art.100. In executarea contractului individual de muncé, angajatorul si salariatul urméresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii efectuate cu respectarea
prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si contractului colectiv de
munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului Regulament Intern.

Capitolul lll. Modificarea contractului individual de munca

Art.101. Modificarea unuia/mai multor elemente esentjale ale contractului individual de munca
se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de lege
si retinuta Tn prezentul Regulament Intern (acte aditionale, informare, etc.).

Art.102. (1) Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila
numai in cazurile si in conditiile prevazute expres de lege.

(2) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului Tntr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual de munca.

(3) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

(4) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtadmantul salariatului,

si in cazul unor situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura de protectie
a salariatului, Tn cazurile si in conditiile prevazute de legislatia privind Codul muncii.

(5) Delegarea si detasarea angajatilor va respecta regulile stabilite prin Codul muncii.

Capitolul IV. Suspendarea contractului individual de munca

Art.103. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.
(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii
de salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.
(3) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua sa existe celelalte drepturi
si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectivde munca aplicabil,
prin contracte individuale de munca sau prin prezentul Regulament Intern.
Art.104. In cazul suspendaérii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta
din calitatea de salariat.
Art.105. Salariatul care se afla in unul din cazurile:
1.de suspendare de drept prevazute de lege, la art.50 din Codul muncii
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
c) carantina;
d) exercitarea unei functii Tn cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecéatoresti,
pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) Indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) forta majora;
g) In cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditile Codului de procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca Tn termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile
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ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de
drept;
i) Tn alte cazuri expres prevazute de lege.
2. de suspendare din initiativa proprie, prevazute la art.51 din Codul muncii
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau, Tn cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau,
n cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente,
pana la implinirea varstei de 18 ani;
c) concediu paternal;
d) concediu pentru formare profesionala;
e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite
la nivel central sau local, pe toata durata mandatului;
f) participarea la greva;
g) concediu de acomodare.
- este obligat sa comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea,
catre angajator Tn maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
Art.106. (1) Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul luarii la cunostinta
de catre angajator a declararii starii de carantina si a survenirii cazului de forta majora.
(2) Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva si in situatia absentarii
acestuia nemotivat vor fi constatate de catre angajator prin proces verbal de constatare in forma scrisa,
inregistrat in Registrul general de intrari iesiri al organizatiei.
(3) Tn cazurile in care s-a declansat procedura cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii,
ori angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in judecata
pentru fapte penale incompatibile cu functia definuta, pana la raméanerea definitiva a hotaréarii judecatoresti,
contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului.
Tn cazul in care angajatorul a procedat la suspendare Tn urma survenirii uneia din aceste situatji,
salariatul Tsi reia activitatea avuta anterior, daca se constata nevinovatia acestuia.
Art.107. Data reluarii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii penale
sau a hotararii judecatoresti. Pentru perioadele respective i se va plati o despagubire egala cu salariul
si celelalte drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.
Art.108. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata detasarii
salariatului doar Tn cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi indeplineste integral
si la timp obligatiile fata de acel salariat, in acceptiunea retinuta in prezentul Regulament.
Art.109. Tn cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul
va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana,
cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea
programului, dupa consultarea prealabila a reprezentantilor salariatilor.
109. (1) Pe durata reducerii si au a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea redusa
sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie,
platita din fondul de salarii de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat,
cu exceptia situatiilor prevazute la punctul anterior.
(2) Pe durata reducerii si/ sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii se vor afla
la dispozitia angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii:
a) in incinta unitatii, exercitand alte atributii date de angajator,
b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu
la data si ora prevazuta pentru reluarea activitatii.
(3) Modalitatea aleasa in concret de angajator va fi comunicata salariatilor prin afisare/ dispozitie scrisa,
semnata de luare la cunostinta de catre fiecare salariat si inregistrata
in Registrul general de intrare-iesire a documentelor.
Art.110. Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:
- concediilor fara plata pentru studii;
- pentru interese personale, prin cerere in care sa se precizeze motivul; aceste cereri vor fi inregistrate n
Registrul general de intrari-iesiri.

Capitolul V. incetarea contractului individual de munca.
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Sectiunea a 1-a. Incetarea de drept a contractului individual de munca

Art.111. (1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data ramanerii irevocabile a hotarérii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii

sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie Tn cazul pensiei de invaliditate de gradul I,
pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard
de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca
n cazul invaliditatii de gradul | sau Il; [alin. (1) lit. c) teza a doua, prima ipoteza - declarat neconstitutional
prin Decizia Curtii Constitutionale nr. 759/2017]

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca,

de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor

sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane

concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii

judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate,

de la data ramanerii definitive a hotaréarii judecatoresti;

g) de la data retragerii de autoritatile sau organismele competente a avizelor,

autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta

ori pedeapsa complementara, de la data raméanerii definitive a hotararii judecatoresti

prin care s-a dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor

cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani.
(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. c)-j), constatarea cazului de Tncetare de drept
a contractului individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia,
n scris, prin decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor aflate Tn situatiile respective
in termen de 5 zile lucratoare.
Art.112. Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost admisa
prin hotarare judecatoreasca definitiva de reintegrare, au obligatia de a comunica angajatorului
acest act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.
Art.113. (1) Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabila
a contractului individual de munca, enumerate n prezentul Regulament sau/ si prevazute in lege atrage
nulitatea acestuia, ale carei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatarii acesteia.
(2) Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperita prin indeplinirea ulterioara a conditiilor
impuse de lege.
(3) Daca partile constata de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului individual
de munca si nu inteleg sa indeplineasca ulterior obligatiile legale nerespectate la momentul incheierii
contractului individual de munca (de ex. sa efectueze control medical si sa prezinte certificatul medical ce
atesta faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acestei munci; sa prezinte ulterior acordul partilor/
reprezentanti legali pentru persoane intre 15 si 16 ani ce au incheiat contractul individual de munca;
salariatul sa dovedeasca indeplinirea ulterioara a conditiilor de studii etc.), respectivul contract individual
de munca este nul, de la momentul constatarii nulitatii, de catre cele doua parti, in cuprinsul unui proces
verbal de constatare.
(4) Nulitatea trebuie constatata prin actul organului care este competent sa hotarasca
si incheierea contractului individual de munca.
Art.114. Daca oricare din parti nu recunosc existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronunta
de instanta judecatoreasca competentd, sesizatda de catre una dintre parti in acest sens.
Art.115. (1) Persoana care a prestat munca n temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea
acestuia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.
(2) In situatia Tn care o clauza este afectata de nulitate, intrucat stabileste drepturi si obligatii pentru salariati
care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de munca aplicabile, aceasta este
inlocuita de drept cu dispozitiile legale sau conventionale aplicabile, salariatul avand dreptul la despagubiri.
(3) In aceasts situatie, salariatul sesizeazé, pentru a se pronunta in acest sens, instanta judecétoreasca
competenta.

Sectiunea a 2-a. Concedierea.
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Art.116. (1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
(2) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive
care nu {in de persoana salariatului.

Sectiunea a 2.1. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.

Art.117. In cazul in care angajatul se afla intr-una dintre situatiile prevazute la art.61 lit.b) din Codul Muncii
LSalariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 zile, Tn conditiile codului
de procedura penala” si art.61 lit. c) ,in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza
medicala, se constata inaptitudinea fizica si/ sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia
sa isi indeplineasca si atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat” el este obligat
sa comunice angajatorului, personal sau printr-un Tmputernicit actul care atesta aceasta stare de fapt
in termen de maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.
Art.118. (1) in cazul in care angajatorul dispune concedierea pentru motivul prevézut la art.61 lit.c)
Codul Muncii (inaptitudine) acesta este obligat sa emita decizia de concediere in termen de 30 de zile
de la data constatarii cauzei concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului Tn cauza a unui preaviz
de 15 zile lucratoare, preaviz care va fi notificat de urgenta salariatului, dupa inregistrarea acestuia
in Registrul general de intrare-iesire a documentelor.
(2) In situatia prevazuta de art.61 lit.c) din Codul Muncii (inaptitudine), angajatorul are obligatia
de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante in unitate compatibile cu capacitatea de munca
stabilitd de medicul de medicina muncii;
(3) In situatia Tn care angajatorul nu dispune de locuri de muncé vacante constata prin proces verbal acest
lucru si solicita, Tn acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea redistribuirii salariatului corespunzator
capacitatii de munca constatate de medicul de medicina muncii.
(4) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului
in legatura cu existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de a-si manifesta expres
consimtamantul in legatura cu unul din posturile disponibile.
(5) n cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifesta expres consimtamantul,
angajatorul poate dispune concedierea salariatului, Tn interiorul termenului de 30 de zile calendaristice
de la data constatarii cauzei concedierii, cu respectarea elementelor pe care trebuie sa le contina,
obligatoriu, decizia de concediere, prevazute la art. 62(2), 74(1) a), b), d) din Codul Muncii, si anume:
- art. 62(2) decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivata in fapt
si in drept si sa cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si la instanta
judecatoreasca la care se contests;
- art. 74(1) decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:
a) motivele care determina concedierea;
b) durata preavizului;
d) lista tuturor locurilor de munca disponibile n unitate si termenul in care salariatii urmeaza
sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditjiile art. 64.
(6) Tn cazul concedierii dispuse pentru motivul prevézut la art.61 lit.c) din Codul Muncii (inaptitudine),
salariatul va beneficia de o compensatie, in cuantumul stabilit in contractul colectiv de munca aplicabil.
Art.119. In cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la art.61 lit.b) din Codul Muncii
(salariatul este arestat preventiv), angajatorul are obligatia emiterii deciziei de concediere
in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii,
cu respectarea prevederilor art. 62(2) si 74(1) a) din Codul Muncii, si anume:
- art. 62(2) decizia se emite n scris $i, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivata in fapt
si in drept si sa cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si la instanta
judecatoreasca la care se contesta;
- art. 74(1) decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:
motivele care determina concedierea.
Art.120. (1) in cazul in care angajatorul constatd necorespunderea profesionala a salariatului
si va dispune concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice, de la data constatarii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordarii salariatului in
cauza a unui preaviz de 15 zile lucratoare si care va fi notificat de urgenta salariatului
dupa inregistrarea acestuia Tn Registrul general de intrari iesiri a documentelor.
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(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionala vizeaza neindeplinirea Tn mod repetat a normei

de lucru, desfasurarea defectuoasa a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba calitate,

imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionala a salariatului etc. (mai exact aprecierea
necorespunderii in munca sub aspect profesional) si va trebui sa se intemeieze pe fapte elocvente,
anterioare, de neindeplinire corespunzatoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu si pe
rezultatele evaluarii profesionale, prealabila aplicarii concedierii pentru necorespundere profesionala.
(3) Concedierea angajatului pentru acest motiv poate fi dispusa numai dupa efectuarea cercetarii
prealabile.

(4) Obligativitatea efectuarii cercetarii prealabile revine sefului ierarhic superior salariatului in cauza.

(5) Tn vederea desfasurarii cercetrii prealabile, salariatul va fi convocat in scris; convocatorul

va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi inmanata salariatului sub semnatura/

va fi expediat de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

(6) Tn cursul cercetarii prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si s& sustina toate aparérile

in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile

pe care le considera necesare.

(7) Actele cercetarii si rezultatul acestora vor fi consemnate Tntr-un referat scris ce se intocmeste de
persoana abilitata de angajator sa efectueze cercetarea prealabila. Persoana abilitata va inregistra

in Registrul general de intrari-iesiri al organizatiei, actele prezentate in aparare si sustinerile prezentate
n scris de catre salariat (sub forma notei explicative) impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.
(8) In cazul in care salariatul refuz& sa se prezinte la convocarea facutd si nu comunicd angajatorului vreun
motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuza sa dea nota explicativa, persoana ce efectueaza
cercetarea intocmeste un proces verbal in care se stipuleaza aceste situatii,

act ce va fi anexat referatului.

(9) Concedierea pentru necorespundere profesionala va respecta procedura prealabila

prevazuta mai sus Tn prezentul Regulament.

Art.121. De dreptul de preaviz nu beneficiaza persoanele concediate in temeiul art.61 lit.d) care se afla
in perioada de proba.

Art.122. In cazul in care salariatul a s&varsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile

de disciplina a muncii stabilite prin prezentul Regulament Intern sau de la cele stabilite

prin Contractul colectiv de munca aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea

numai dupa efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament, la
sectiunea ,Reguli referitoare la procedura disciplinara”, cu respectarea prevederilor legale.

Art.123. In cazul incetérii de drept a contractului individual de munca in temeiul art.56(1) lit.f din Codul
Muncii, este obligatorie respectarea procedurii prevazute la art.119 din prezentul Regulamentul intern,
cu aplicatiile specifice concedierii in urma admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a
unei persoane nelegal concediate.

Sectiunea 2.2. Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art.124. In sensul prevederilor art.65(1) Codul Muncii dificultatile economice sau reorganizarea activitatji
trebuie sa rezulte clar din actele institutiei, iar desfiintarea locului de munca sa fie consecinta directa

a uneia din aceste situatji in care se afla organizatia $i sa se regaseasca in organigrama institutiei.
124.1. Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiaza de masuri active

de combatere a somajului Tn conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munca aplicabil.

Sectiunea 2.3. Concedierea colectiva

Art.125. In cazul in care angajatorul aflat in una/ mai multe din situatiile prevazute la art.65(1) din Codul
Muncii, dispune concedierea colectiva, in sensul prevederilor art.68 din Codul Muncii,

aceasta trebuie efectuata cu respectarea procedurii prevazute in lege.

125.1. In cazul in care intr-o perioada de 45 de zile calendaristice de la data concedierii,

angajatorul reia activitatile a caror incetare a condus la concedieri colective, salariatii care au fost
concediati, au dreptul de a fi reangajati pe aceleasi locuri de munca pe care le-au ocupat anterior,

Cu respectarea tuturor obligatiilor prevazute in sarcina angajatorului anterior incheierii contractului
individual de munca, cu exceptia supunerii acestor persoane unui examen sau concurs

ori a unei perioade de proba.

125.2. Reangajarea, in situatia de mai sus, se face in baza solicitarii in scris formulate de salariatji
indreptatiti in termen de 5 zile de la data comunicarii scrise in acest sens a angajatorului,

iar in lipsa acestei solicitari, sau a refuzului locului de munca oferit, angajatorul poate face noi angajari
pe locurile de munca ramase vacante.

Art.126. Persoanele concediate pentru motive ce nu tin de persoana salariatului beneficiaza

de dreptul la un preaviz de 20 zile lucratoare si care va fi notificat de urgenta salariatului

dupa inregistrarea acestuia Tn registrul general de intrari-iesiri a documentelor.
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126.1. Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu
elementele prevazute la art.74(1) a,b,c din Codul Muncii, si anume:
(74-1) Decizia de concediere se comunica salariatului Tn scris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:
a) motivele care determina concedierea;
b) durata preavizului;
c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritate, conform art. 70 alin (2) lit. d),
numai Tn cazul concedierilor colective;
126.2. Decizia produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.
Art.127. n situatia in care n perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in temeiul art.61 lit.c
(in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constata inaptitudinea
fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de muncéa ocupat), lit.d ( Tn cazul in care salariatul nu corespunde profesional
locului de munca in care este incadrat), art.65 ((1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana
salariatului reprezinta incetarea contractului individual de munca, determinata de desfiintarea locului
de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a
reorganizarii activitatii. (2) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala
si serioasa, dintre cele prevazute la alin. (1).) si art.67 (Salariatii concediati pentru motive
care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active de combatere a somajului si pot beneficia
de compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munca aplicabil) din Codul
Muncii, CIM este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului
de suspendare pentru absente nemotivate prevazut la art.51 alin.2 din Codul muncii.
Art.128 Prin notificarea intentiei de concediere colectiva inregistrata in registrul general de intrari-iesiri
al documentelor, se va prevedea ordinea prioritara in care se va face concedierea vizand:
- salariatii care cumuleaza 2 sau mai multe funciii si cei care cumuleaza pensia cu salariul;
- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea unitatii;
- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;
128.1. Aceasta ordine prioritara va stabili, luand in considerare si urmatoarele criterii minimale:
- daca masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se concediaza soful
cu venitul cel mai mic;
- masura sa afecteze mai intai persoanele ce nu au copii in intretinere;
- masura sa afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire copii, pe barbatii vaduvi
sau divortati care au in ingrijire copii, pe intretinatorii unici de familie, precum si pe salariatii,
barbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pana la pensionare la cererea lor.
Art.129. Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de catre tribunalul
in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta, sau, dupa caz, sediul.

Sectiunea a 3-a Demisia

Art.130. Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului

prin demisie-notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea contractului individual
de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

130.1. Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat

in Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre salariat.
Art.131. Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat in conditiile legii sau
la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la data mentionata

in actul ce constata denuntarea unilaterala a contractului individual de munca din partea salariatului.
131.1. Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz,

cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare
pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii

care ocupa functii de conducere.

Art.132. In cazul neindeplinirii de c&tre angajator a oricaror obligatii asumate prin contractul individual

de munca, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data stipulata in
cuprinsul demisiei.

132.1. Dovada neindeplinirii acestor obligatji se va face prin orice mijloc de proba,

in fata instantei judecatoresti competente.

Capitolul VI. Contractul individual de munca pe durata determinata

Art.133. Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia numai in forma scrisa,
Cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, durata care difera in functie de incadrarea

in cazurile expres si limitativ prevazute la art.81 din Codul Muncii:

a) Tnlocuirea unui salariat Tn cazul suspendarii contractului sau de munca,

cu exceptia situatiei Tn care acel salariat participa la greva;
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b) cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;

c) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise

cu scopul de a favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

€) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii,

indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile Tn cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, Tn conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari,

proiecte sau programe.

Art.134. Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat

pe o perioada mai mare de 36 de luni.

Art.135. Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca

pe durata determinata nu va depasi:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratad a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;

c) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

d) 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere,

pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Art.136. Angajatorul este obligat sa informeze printr-un anunf afisat la sediul sau, salariatii angajati
prin contractul individual de munca pe durata determinata despre locurile de munca vacante, corespunzator
pregatirii lor profesionale, la momentul vacantarii acestora si sa le asigure accesul

in conditii egale cu salariatii angajati cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata.
Art.137. In cazul incadrarii in muncé cu contractul individual de muncé pe duratd determinata angajatorul
are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui,

prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata

si reglementate expres in prezentul Regulamentul Intern.

Capitolul VII. Contractul individual de munca cu timp partial

Art.138. Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al carui numar de ore normale de lucru,
calculate saptamanal sau ca medie lunara, este inferior numarului de ore normale de lucru

al unui salariat cu norma intreaga comparabil.

Art.139. Contractul individual de munca cu timp partial cuprinde, in afara elementelor

prevazute la art. 17 alin. (2) din Codul Muncii, urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c¢) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau

pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor
acestora.

Art.140. Tn masura survenirii pe parcursul derularii acestui contract individual de munca

a unei oportunitati de marire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la norma intreaga

ori prin micsorarea normei intregi, angajatorul are obligatia de a-i informa pe salariatj,

printr-un anunt afisat la sediul acestuia, intocmit la momentul aparitiei acestei oportunitat;.
Art.141. In cazul incadrarii in munca cu contract individual de munca cu timp partial, angajatorul
are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege pentru contractul
individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres in prezentul Regulament.

Capitolul VIII. Munca la domiciliu

Art.142. Salariatii cu munca la domiciliu indeplinesc sarcinile specifice, in acest loc, stabilindu-si singuri
programul de lucru.

Art.143. In cuprinsul contractului individual de munca la domiciliu este obligatorie

mentionarea expresa a precizarii ca salariatii lucreaza la domiciliu, a programului si a modalitatii concrete
de realizare a contributiilor si a obligatiei angajatorului de asigurare a transportului la si de la domiciliul
salariatului, a materiilor prime si a materialelor utilizate in activitate si a produselor finite.

Art.144. Modalitatea concreta de realizare a controlului activitatii salariatului vizeaza modul de indeplinire a
obligatiilor ce i-au fost stabilite prin contractul individual de munca, programul de control se stabileste de la
ora 10 la ora 13.
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Art.145. Tn cazul incadrérii in muncé cu contractul individual de munca la domiciliu,
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui,
prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata
si reglementate expres prin prezentul Regulament.

Titlul X. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.146. (1) in masura in care va face dovada incalcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, Tn scris, cu precizarea expresa
a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel incalcate.
(2) Angajatorul desemneaza o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor Tn legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre angajator
si angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului intern de catre angajati care vor fi comunicate
acestora personal sau prin posta.
Art.147. (1) Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata in Registrul general de intrari-iesiri al institutiei
si va fi solufionata de catre persoana imputernicita special de catre angajator,
in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului individual
de munca.
(2) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile,
dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de fapt
si va purta viza conducerii organizatiei.
(3) Dupa inregistrarea raspunsului Tn Registrul general de intrari-iesiri, acesta va fi comunicat salariatului
care a formulat sesizarea/ reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

- personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

- prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul

in termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;
Art.148. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulament este de competenta instantelor
judecatoresti in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul/ resedinta, care pot fi sesizate
in 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii
formulate cu respectarea prevederilor legale.

Titlul XI. Evaluarea. Criterii si subcriterii de evaluare

Art. 149. (1) Salariatii vor fi evaluati profesional o data pe an, in luna decembrie.
(2) Evaluarea va fi realizata de o comisie numitd de conducerea asociatiei.
Art. 150. (1) Obligatiile partilor privind evaluarea
(2) Pentru salariat:
a) sa se prezinte la data si ora stabilitd in vederea evaluarii,
b) sa coopereze cu comisia de evaluare n vederea bunei desfasurari
a procedurii de evaluare,
C) sa ia nota de rezultatele evaluarii si sa depuna toate eforturile
in vederea imbunatatirii rezultatelor acesteia.
(2) Pentru angajator:
a) sa informeze salariatii cu privire la criteriile de evaluare pe care le utilizeaza la nivelul institutiei,
b) sa nu modifice aceste criterii fara notificarea prealabild a salariatilor,
c) sa realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate, fara discriminare,
d) sa comunice salariatului rezultatele evaluarii intr-un interval de timp rezonabil,
e) sa depuna toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor evaluarii salariatilor,
inclusiv prin formarea profesionala a acestora,
f) s& permita o procedura interna de contestare a rezultatelor evaluarii.
Art. 151. Rezultatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:
a) diagnozei performantelor angajatului,
b) identificarea nevoilor de formare profesionala,
c) emiterea unei decizii pentru necorespunderea profesionala.
Art. 152. Evaluarea nu poate fi utilizatd pentru obiective disciplinare. Salariatii care nu au obtinut calificative
satisfacatoare sau bune la evaluare nu vor putea fi sanctionati disciplinar,
deoarece sanctiunile pot fi aplicate exclusiv in cazul unor abateri disciplinare.
Art. 153. Documentele evaluarii:
a) decizia de numire a comisiei de evaluare,
b) fisa postului,
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c) fisa de avaluare,
d) notificarea salariatului privind rezultatul evaluarii si autoevaluarii,
disponibile la dosarul personal,
e) rezultatul examinarii contestatiei si raportul de evaluare final.
Art. 154. (1) Evaluarea si autoevaluarea periodica se va realiza prin utilizarea de fise de evaluare.
(2) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje. Calificativele care se pot acorda sunt urmatoarele:
5 = exceptional (calitatea si cantitatea muncii prestate sau a performantei sunt exceptionale
n raport cu cerintele postului),
4 = superior (calitatea si cantitatea muncii prestate sau a performantei depasesc cerintele
postului ocupat),
3 = bine/satisfacator (nivelul performantei corespunde cu cerintele postului),
2 = sunt necesare Imbunatatiri (calitatea si cantitatea muncii prestate sunt sub cerintele
postului),
1 = inacceptabil (nivelul performantei este mult sub ceea ce se doreste, punénd in pericol
implinirea obiectivelor organizatiei).
Art. 155. Posibilitatea contestarii:
a) Dupa luarea la cunostinta asupra rezultatului evaluarii, cel evaluat are dreptul de a contesta rezultatul in
termen de 5 zile lucratoare.
b) Contestatia va fi depusa in scris, Tn limita termenului specificat in alineatul anterior, continand ceea ce se
contesta, temeiurile de fapt si de drept pe care se intemeiaza, precum si documentele probatorii (daca este
cazul).
¢) Comisia de evaluare va comunica raspunsul in scris, in termen de 5 zile lucratoare de la data depunerii
contestatiei.

Nr. | CRITERII
crt. | SI SUBCRITERII DE EVALUARE

nivelul cunostintelor si al abilitatilor profesionale dovedite

intelegerea si aplicarea corecta a politicilor organizatjei,

1 | Competenta profesionala a procedurilor si a instructiunilor
dovedita - — - — - - -
interesul pentru insusirea noutatilor din domeniul respectiv
de activitate, dorinfa dovedita de autoperfectionare profesionala
constientizarea si exercitarea deplina a responsabili-tatilor
interesul pentru rezolvarea sarcinilor curente,
la termenele stabilite
Promptitudinea in executarea asigurarea eficacitatii activitatilor printr-o buna planificare
2 lucrarilor si rezolvarea acestora | @ acestora si o utilizare eficienta a resurselor
in timpul prevazut (umane, materiale, financiare etc.)
capacitatea de reactie ( timpul scurs de la momentul primirii
responsabilitatii, pana la finalizarea acesteia)
respectarea standardelor in vigoare, acuratetea si modul
de prezentare a lucrarilor
3 Calitatea si dificultatea rezolvarea unor lucrari cu nivel inalt de complexitate
lucrarilor ; volumul de munca (care presupun activitate de conceptie, prelucrare, analiza,

interpretare si sinteza a unor date sau informatii,
elaborare PSO)

gradul de incarcare a postului

capacitatea de adaptare profesionala la schimbarile
intervenite (proceduri revizuite, modificari ale legislatiei,
tipuri noi de lucrari)

Disponibilitatea pentru receptivitatea si flexibilitatea in infelegerea unor concepte, metode

4 . Sl ; Cs
realizarea unor activitati noi sau | si proceduri noi de lucru
neplanificate (refuzul de a primi | capacitatea de a lucra n regim de urgents, sub presiunea timpului,
sarcini noi de serviciu) pentru respectarea unor termene brusc aparute
disponibilitatea pentru program de lucru prelungit
5 Initiativa in imbunatatirea capacitatea de a propune si a initia proiecte noi,
activitatii in beneficiul institutiei,

32/30




demonstrarea creativitatii si a inventivitatii prin solutionarea unor
probleme (situatji) aparute si luarea unor decizii eficiente (in limitele
de competenta ale functiei), in vederea imbunatatirii activitatii

semnalarea (sesizarea) unor situatii de neconformitate si propunerea
unor actiuni corective

abilitatea de a se face infeles

transmiterea informatiilor (oral sau in scris) in mod corect si in timp
util catre superiori, subordonati sau colaboratori, dupa caz

gradul de implicare in relatiile cu alte institutii externe din tara si
strainatate

Relatiile de serviciu si conduita cooperarea cu colegii in relatiile de serviciu, integrarea in colectiv,
in timpul serviciului munca in echipa, comportament etic

increderea pe care o inspira in relatiile de serviciu

respectarea Regulamentului Intern

punctualitatea la program

transmiterea informatiilor in mod concret, corect si clar

7 Abilitati de comunicare sublinierea explicatiilor prin exemple

comunicarea informatiilor in timp util

utilizarea eficienta a resurselor (timp, resurse umane, infrastructura)

Eficienta - o N
8 t productivitatea, randamentul si ritmul de lucru in efectuarea
unor lucrari calitative (complete, corecte, cu repectarea termenelor)
conversatie
9 Cunoastere limbi straine: nivelul —
de utilizare a limbilor straine citit
scris
10 Cunostinte de operare pe cunoasterea si utilizarea diferitelor sisteme de operare,
calculator programe utilitare si aplicatii software specifice

Titlul XIl. Dispozitii finale

Art.156. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului Intern,
care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment prezentul regulament

nu-si poate produce efectele.

Art.157. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar

pentru fiecare compartiment organizat distinct in cadrul organizatiei, ih conformitate cu schema
de personal aprobata de conducerea acesteia.

Art.158. Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar

de 3 exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajatii institutiei

si a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.

Art.159. Persoanele nou angajate la EDITURII JUNIMEA sau persoanele detasate

la EDITURII JUNIMEA de la un alt angajator, vor fi informate din momentul inceperii activitatji
asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.
Art.160. Orice modificare ce intervine Tn confinutul Regulamentului Intern,

in baza modificarilor prevederilor legale sau la iniiativa angajatorului,

derulata in limita prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite in concret
la articolele de mai sus.

Art.161. Prezentul Regulament intern a fost aprobat Tn sedinta Consiliului administrativ

din data de 04.09.2019.

Art.162. Regulamentul intra in vigoare de la data semnairii lui.

La aceeasi data, se abroga anteriorul Regulament intern a Angajatorului.

REPREZENTANT LEGAL ANGAJATOR,
Lucian VASILIU
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