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CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul Regulament Intern al Institutului National al Patrimoniului, denumit Tn continuare Institutul, se
Tntocmeste 1n baza art. 241 - 246 si a celorlalte dispozitii din Codul Muncii (Legea nr. 53/2003) - Republicare si in
temeiul O.M.C.I.N. nr. 2025/22.01.2018 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Institutului
National al Patrimoniului, al Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice, al Legii nr. 62/2011 — a dialogului social, Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, al Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, si al altor
acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii salariatilor, drepturi si obligatii
pentru angajati si angajatori.

Art. 2 Prin Regulamentul Intern se stabilesc drepturile si obligatiile conducerii si ale angajatilor Institutului, prevederile
referitoare la organizarea timpului de lucru, acordarea recompenselor si aplicarea sanctiunilor in conformitate cu
legislatia in vigoare. Regulamentul Intern stabileste norme generale de comportare individuald si de grup in
concordanta cu specificul muncii din Institutul National al Patrimoniului.

Art. 3 Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor Institutului National al Patrimoniului, incadrat;i
cu contract de munca pe durata determinatd sau nedeterminata, de la data semnarii contractului de munca, indiferent
de locul de munca, de atributiile sau functiile pe care le indeplinesc, precum si celor care, prin natura muncii prestate,
lucreaza in incinta institutiei (detasati, delegati, colaboratori externi, elevi si studenti aflati in practicd, personalului
firmelor care activeaza in institutie pentru efectuarea unor lucrari sau servicii de orice fel, persoane care viziteaza
institutul, voluntari). Pe langa respectarea prezentului Regulament Intern, persoanele enumerate mai sus vor respecta
normele privind sanatatea si securitatea in munca, in pdrtile care ii privesc, precum si planul de paza si masurile care
se pun Tn aplicare in situatii de urgenta si criza ale titularului dreptului de proprietate/administrare asupra spatiilor
puse la dispozitie personalului Institutului.
Art. 4 (1) Angajarea salariatilor si incheierea contractelor de munca individuale se face de cdtre conducerea Institutul
National al Patrimoniului conform criteriilor, conditiilor si procedurilor prevazute in legi si alte acte normative
subordonate legii, emise de organele competente.

(2) La semnarea contractului individual de munca fiecarui angajat i se vor aduce aduce la cunostinta, sub
semnatura:

a) Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

b) Prevederile Regulamentului Intern;

O

) Clauzele contractului individual de munca;

o

) Fisa postului;
)

D

Codul de conduita etica si profesionals;

-
=

Regulile de folosire a inventarului specific;

g) Regulile privind normele de sdanatate si securitate Tn munca;

h) Regulile de paza si securitate impotriva incendiilor;

) Actiunile care trebuiesc intreprinse la aplicarea planurilor pentru situatii de urgenta si criza;
i) Normele tehnice privind manipularea si gestionarea bunurilor.

(3) Conducatorii compartimentelor de munca sunt obligati sa aduca la cunostinta noilor angajati:

) atributiile de serviciu cuprinse in fisa postului si in anexele la contractul individual de munca,

b) obiectivele si criteriile de evaluare ale performantelor individuale — prevazute in Anexa nr. 1, parte
integranta a prezentului Regulament.

Q
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Art. 5 Regulamentul Intern constituie instrumentul juridic pe baza cdruia sunt reglementate in cadrul Institutului
National al Patrimoniului urmatoarele aspecte:
a) respectarea principiului nediscriminarii si al combaterii oricaror forme de excluziune sociala si de

incdlcare a demnitatii umane;

b)  respectarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale angajatilor;

c)  asigurarea conditiilor de munca, protectia, igiena si securitatea muncii;

d) organizarea timpului de lucru si de odihna;

e)  stabilirea de reguli concrete privind disciplina muncii Tn institutie;

f) reguli privind solutionarea cererilor, propunerilor, sesizarilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;

g)  abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si reguli de procedura disciplinara;
h)  reguli privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu media;
i) modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice institutiei.

1.0rganizarea muncii

Art. 6 (1) Durata efectivd si obligatorie a timpului de lucru pe zi este de 8 ore si, respectiv, de 40 ore pe saptamana.
(2) Zilele de repaus saptamanale si de sarbatoare legala care nu au putut fi efectuate vor fi recuperate in lunile
urmdtoare sau compensate potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Concediul anual de odihnad se acorda esalonat, pe toata perioada anului, in conformitate cu programarile aprobate
de conducerea Institutului.

(4) Absentele nemotivate se considera abatere disciplinard si se sanctioneaza conform legii.

Art. 7 (1) Programul zilnic de lucru pentru personalul angajat cu norma de lucru de 8 ore pe zi, se desfdsoara in
intervalul orar 8.00 - 16.30 (de luni pana joi) si, respectiv, 8.00-14.00 (vineri). Programul de lucru al personalului
fncadrat cu timp partial se va organiza impreuna cu superiorul direct.

(2) Conducerea Institutului are dreptul sa modifice programul de lucru in functie de necesitatile institutiei, respectand
legislatia in vigoare.

Art. 8 (1) Conducatorii compartimentelor de munca au obligatia sa organizeze activitatea subalternilor astfel incat
sarcinile de serviciu sa fie indeplinite in timpul normal de lucru.

(2) Activitatile de munca suplimentare se compenseaza prin ore libere platite In urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupa efectuarea acestora, in conditiile legii;

(3) Aceeasi prevedere se aplica si pentru orele efectuate in timpul zilelor libere si a sarbatorilor legale;

(4) Durata maximd legald a timpului de lucru nu poate depdsi 48 de ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare.

Art. 9 (1) Evidenta prezentei la locul de munca se documenteaza la sediile in care isi desfasoard activitatea angajatii,
pe baza Condicii de Prezentd, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si la sfarsitul programului de lucru.

(2) Tn cazul in care angajatul intarzie maximum 2 ore intr-o zi sau absenteazs o zi de la locul de muncé si acest lucru
se datoreaza unor situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident etc.),
acesta are obligatia de a anunta telefonic superiorul ierarhic, urmand ca in cel mult 2 (doua) zile lucratoare sa fie
prezentate conducerii dovezile privind motivarea absentei, in caz contrar fiind antrenatd raspunderea disciplinara a
salariatului vinovat.

Art. 10 (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, de maximum 3 luni pe
an, cu posibilitate de prelungire in urma aprobarii conducerii institutiei.
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(2) Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui an
calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatdmant sau pentru sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul unor institutii de fnvatamant superior.

(3) Concediile fard platd, concediile de odihna, invoirile si concediile legale se acorda pe baza unei cereri scrise.
Cererea se va completa de catre solicitant si va fi supusa aprobarii sefului direct si reprezentantului Sectiei Resurse
Umane.

(4) Cererile de concediu de odihna se vor Tnainta spre aprobare cu minimum 5 zile lucrdtoare nainte, cu exceptia
cazurilor de forta majora.

Art. 11 (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an calendaristic, pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor vor fi initiate de catre angajati si se vor aproba de catre manager.

(2) Pentru personalul Institutului, concediul de odihna se poate acorda si fractionat, cu conditia ca una din fractiuni sa
fie de cel putin 10 zile lucritoare (neintrerupt). in situatii speciale, conducerea poate solicita intreruperea concediului,
cu acordul salariatului si compensarea pecuniarad a eventualelor cheltuieli ocazionate de reluarea activitatii.

(3) Angajatul care solicitd concediu de odihna este obligat sd se asigure ca va avea un inlocuitor pe perioada absentei
lui din institutie, pentru a nu periclita buna desfdsurare a activitatilor.

(4) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual

la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sa acorde
concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18 luni, incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul
la concediul de odihna anual.

(5) Salariatul este obligat sd efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat, cu exceptia
situatiilor expres prevdzute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat, caz in care
salariatul este obligat sa solicite Tn scris reprogramarea, cu cel putin 15 zile anterior noii date propuse pentru
efectuarea acestuia.

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

(7) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite consecutive in preajma
evenimentului, care nu se includ Tn durata concediului de odihnd, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului 5 zile lucrdtoare;
b) casatoria unui copil 3 zile lucrtoare;
C) nasterea sau adoptiunea 5 zile lucratoare + 10 zile daca a urmat un curs de

puericulturd;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor, 5 zile lucratoare;

fratilor, surorilor
e) decesul bunicilor sau al unei rude de gradul 2 3 zile lucratoare;
f) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi 5 zile lucratoare;
unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate
g) obligatii cetatenesti (citatii, comisariat, politie 1 zilucratoare pentru Bucurestisi o raza de 100 de

etc.) km in Tmprejurimi;
2 zile lucratoare pentru alte destinatii;
h) donatori de sange conform legislatiei in vigoare.

(8) Angajatii mai beneficiaza, la solicitarea scrisd adresata sefului ierarhic, de o zi libera platitad pentru ziua de nastere
a acestora.
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Art. 12 (1) Evidenta prezentei salariatilor la serviciu se monitorizeazd pe baza datelor inregistrate Tn condica de
prezenta si a referatelor intocmite de sefii de directii, sectii, oficii sau compartimente.

(2) Situatiile privind stadiul efectuarii normei lunare de ore lucrate se intocmesc de cdtre Sectia Resurse Umane si se
avizeaza de catre manager.

(3) Evidenta invairilor, a concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor de studii si a celor fara plata se
efectueaza si se pastreazd de cdtre Sectia Resurse Umane.

2. Norme generale de conduita profesionala a salariatilor

Art. 13 Tn exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii Institutului National al Patrimoniului au obligatia de a avea un
comportament adecvat in promovarea intereselor institutiei.

Art. 14 Salariatii Institutului National al Patrimoniului au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin si
Ccu respectarea eticii profesionale.

Art. 15 (1) Salariatii Institutului National al Patrimoniului au obligatia de a apdra Tn mod loial prestigiul institutiei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestei
entitati.

(2) Salariatilor Institutului National al Patrimoniului le este interzis:

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Institutului National al
Patrimoniului, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele in dezvoltare;

b. sa facd aprecieri publice neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care
Institutului National al Patrimoniului are calitatea de parte;

c. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege, daca nu
sunt abilitati Tn acest sens;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces n indeplinirea atributiilor de serviciu, daca aceastd dezvaluire
este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile Institutului National al
Patrimoniului;

(3) Prevederile alin. (2) pct. a, b, c si d se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioadd de incd 2
ani, in baza unui acord de confidentialitate ce se constituie drept act aditional la contractul individual de munca.

Art. 16 (1) In relatiile interpersonale ale angajatilor Institutului, precum si in relatiile cu alte persoane fizice sau juridice,
angajatii sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, bunad-credinta, corectitudine si amabilitate.
(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Institutului,
precum si persoanelor cu care vor interactiona in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin:

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
(3) Salariatii Institutului National al Patrimoniului au obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutiei, exclusiv pentru desfasurarea activitatilor aferente atributiilor de serviciu stabilite.

CAPITOLULII
Drepturile si obligatiile partilor

Art. 17 Personalul Institutului are urmatoarele drepturi, care vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare:
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a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la concediu fard plats;

e) dreptul la programul de lucru redus;

f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

g) dreptul la demnitate in muncg;

h) dreptul la securitate si sanatate in munca;

i) dreptul la acces la formarea/perfectionarea profesionalg;

j) dreptul la informare si consultare;

K) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de munca;
I) dreptul la protectie in caz de concediere;

m) dreptul la negociere colectiva si individualg;

n) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

p) dreptul la opinie;

q) dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care 1i vizeaza direct pe salariati;
r) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile

Art. 18 (1) Personalul Institutului are obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini
toate sarcinile de serviciu ce ii revin potrivit fisei postului, contractului individual de munca si dispozitiilor date de
managerul institutiei;

(2) Principalele obligatii ale salariatilor Institutului sunt urmatoarele:

a) sa respecte prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in contractul colectiv de munca aplicabil, in contractul

individual de munca, in Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului, in procedurile Sistemului de Control
Managerial, precum si in alte proceduri de lucru si reglementari interne ale Institutului;

b) sa isi insuseascd si sa respecte normele de munca, precum si alte reguli si instructiuni stabilite pentru locul de
munca specific salariatului;

C) sd realizeze cu responsabilitate sila un nivel maxim de competenta indatoririle de serviciu prevazute in fisa de post
pe care este obligat sd o ia la cunostinta si sd o respecte cu profesionalism;

d) sa respecte disciplina muncii;

e) sa respecte programul de lucru, precum si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu, inregistrandu-se zilnic in ora intrarii si, respectiv, ora iesirii din unitate;

f) s nu paraseascd locul de munca in timpul orelor de program, decat cu acordul sefului ierarhic;

g) sa frecventeze si sa absolve formele de pregatire si perfectionare profesionald agreate de manager, sa cunoascd
dispozitiile legale, normele si instructiunile privind activitatea pe care o desfdsoars;

h) sa participe la evaludrile periodice realizate de catre Institut, conform prevederilor reglementare incidente;

i) sa tina evidenta si sa raporteze periodic sau ori de cate ori este solicitat, date cu privire la activitatea profesionald;
j) personalul cu functii de conducere are obligatia de a informa salariatii din subordine in legaturd cu dispozitiile de
serviciu transmise de managerul institutiei;

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

I) sa respecte normele de igiend, securitate si sanatate in muncd, normele privind folosirea echipamentului de
protectie si de lucru, normele generale de prevenire si stingere a incendiilor (PSl), de prevenire a accidentelor si a
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altor tipuri de situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea corporald sau sdndtatea unor persoane sau
bunurile institutiei;

m) sa respecte si sa duca la indeplinire dispozitiile cuprinse in contractele de furnizare de servicii medicale;

n) salariatii au obligatia de a participa la controalele periodice de medicind a muncii;

0) sa respecte secretul de serviciu, respectiv sa pdstreze confidentialitatea datelor si informatiilor stabilite conform
reglementarilor interne si a prevederilor legale incidente;

p) sa nu afecteze in niciun mod imaginea Institutului, conform prevederilor Codului de conduita etica si profesionald
existent;

q) sa pastreze in buna stare bunurile de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul Institutului;
r) sa respecte regulile de conduita etica si profesionala existente la nivelul Institutului;

S) sa se comporte corect in cadrul relatiilor de serviciu, sd respecte munca celorlalti salariati, sa asigure un climat de
discipling, ordine si buna intelegere la locul de munca, sa nu savarseasca acte de violenta fizica sau de limbaj in cadrul
Institutului la adresa salariatilor / colaboratorilor sau invitatilor Institutului sau sa lezeze demnitatea acestora prin
actele comise;

t) sd nu introduca si sa nu consume bauturi alcoolice/substante halucinogene/stupefiante/droguri in sediul institutiei
si sa participe activ la efectuarea eventualelor controale cu privire la depistarea consumului de bduturi
alcoolice/substante halucinogene/ stupefiante/droguri in sediul institutiei;

u) sa instiinteze fard intarziere seful ierarhic superior in legaturd cu observarea existentei unor nereguli, abateri sau
lipsuri in activitatea de la locul de munca si sa actioneze pentru diminuarea efectelor acestora sau, dupa caz, pentru
prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea bunurilor Institutului;

V) sa nu execute lucrari care nu sunt in folosul Institutului in timpul programului de lucru si in sediul institutiei;

W) sd nu organizeze intruniri care nu tin de obligatiile de serviciu in sediul Institutului, fard aprobarea prealabild a
conducerii institutiei;

X) sd anunte seful ierarhic, de urgentd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu (boal3,
situatii de forta majora);

y) sd nu producd niciun fel de prejudicii Institutului, mai ales rezultate din nerespectarea disciplinei muncii;

Z) sa utilizeze cu maxima responsabilitate si Tn conformitate cu instructiunile si documentatiile tehnice aparatura,
echipamentele, instalatiile/programele/bazele de date aflate in dotarea serviciului/ biroului/ compartimentului/
sectiei in care Tsi desfasoara activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplind siguranta,
exclusiv n interesul Institutului;

aa) sa permita responsabilului cu protectia si securitatea sistemului informatic al Institutului efectuarea operatiunilor
de backup in privinta tuturor documentelor prelucrate pe echipamentul de calcul repartizat si sa comunice de urgentd
acestuia eventualele probleme hardware si/sau software ale echipamentelor de calcul, respectiv ale bazelor de date
pe care le gestioneaza;

bb) cu exceptia incapacitatii temporare de munca, in cazul solicitarilor privind efectuarea concediului de odihnd, a
concediului de maternitate sau a celor privind suspendarea contractului individual de munca la initiativa salariatilor
ori prin acordul partilor, salariatii in cauza au obligatia sa recomande o persoana, dintre angajatii institutiei, care ar
putea sa le preia atributiile curente de serviciu;

cc) sa se familiarizeze cu continutul regulamentelor interne si al oricaror altor dispozitii cu caracter normativ in
legdturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea desfasuratd si sa se conformeze acestora
intocmai;

dd) sd se abtina in exercitarea atributiilor ce le revin de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor politice;
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ee) sd respecte intocmai prevederile legale privind circuitul ierarhic al documentelor in cadrul Institutului National al
Patrimoniului.

Art. 19 (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a. sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b.sa stabileasca atributiile, responsabilitdtile si competentele corespunzatoare fiecdrui salariat, in conditiile
legii, ale Codului Muncii, ale Regulamentului de organizare si functionare a Institutului, ale Contractului Colectiv de
munca aplicabil si ale prezentului Regulament;
c. sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
d. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e.sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectivde munca aplicabil si prezentului Regulament;
f. sd stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.
(2) Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de
munca;
b) sa asigure conditiile corespunzatoare de muncg;
C) sd acorde salariatilor toate drepturile care decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;
d) sé@ comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia informatiilor sensibile sau
secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii;
€) sd se consulte cu reprezentantii salariatilor sau, dupd caz, cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile s3 afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;
f) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina angajatorului, precum si sd retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si s3 opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si specialitate;
i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;
j) sd evalueze salariatul numai dupa obiectivele de performantd individuale impuse, precum si dupa criteriile de
evaluare a realizarii acestora;
K) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca anterior inceperii activitatii.

CAPITOLUL NI
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 20 in vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii si asigurarii unor reguli eficiente
privind protectia, igiena si securitatea in munca, in cadrul institutiei, atat conducerii institutiei cat si salariatilor le revin
o serie de obligatii ce trebuie respectate in conformitate cu Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

Art. 21 Obligatii privind normele de protectie, sindtatea si securitatea in munca revin conducerii institutiei. in vederea
asigurarii conditiilor de sanatate si securitate in muncd, conducerea institutiei are urmatoarele obligatii :
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a) sd adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor tehnice, precum
si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme normelor de protectie a muncii, prin a caror aplicare sa
fie eliminate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a salariatilor si a altor persoane participante la
procesul de munca;

b) sa solicite inspectoratului de stat teritorial pentru protectia muncii autorizarea functiondrii unitatii din
punct de vedere al protectiei muncii, sa mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sa ceara
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale in care a fost emisa;

c) sa stabileascd pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca atributiile si rdspunderea
ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

d) sa asigure realizarea mdsurilor stabilite de inspectorii de protectie a muncii, cu prilejul controalelor si al
cercetarii accidentelor de munca;

e) sa desemneze, la solicitarea inspectoratului de protectie a muncii, salariatii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de muncg;

f) s nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident sau accident mortal in care sunt
implicate mai multe persoane, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar
periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

g) realizarea efectiva a obligatiilor prevazute mai sus revine persoanelor desemnate cu atributii in
organizarea si conducerea procesului de munca.

Art. 22. Obligatii privind realizarea masurilor de protectie, sdnatatea si securitatea in munca de cdtre salariati:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel, Tncdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionald atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de muncg;

c) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalg;

d) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana proprie
si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
pe conducdtorul locului de munca;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

g) sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare Th domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL IV
Disciplina muncii si raspunderea disciplinara

Art. 23 (1) Managerul Institutului dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legdtura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prezentul Regulament, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.
(3) Constituie abateri disciplinare:

a) incdlcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii si inlaturarii oricdrei forme de incalcare a
demnitatii;
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b) nerespectarea programului de lucru, intarzieri, plecdri inainte de incheierea programului, sau depdsirea
programului, fara acordul sefului ierarhic;

c) parasirea repetatd a locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

d) absentarea nemotivatd;

e) nerespectarea ordinii, curateniei si disciplinei la locul de munca;

f) neprezentarea la examenul medical obligatoriu;

g) exploatarea nerationald a echipamentelor de lucru;

h) manifestdrile prin care se aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii superiorilor ierarhici, colegilor sau
subalternilor din cadrul Institutului sau persoanelor cu care salariatul intra in legdtura in exercitarea functiei prin:
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluiri ale unor aspecte ale vietii private sau formularea unor sesizari sau
plangeri calomnioase;

i) incitarea la acte de indisciplind sau insubordonare pe linie ierarhica;

j) neexecutarea la termen a atributiilor corespunzatoare functiei pe care o ocupa, in conformitate cu fisa postului;

k) Tncalcarea grava sau repetata a sarcinilor de serviciu;

1) refuzul nejustificat al Tndeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic sau managerul Institutului privind
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

m) exprimarea in mod public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Institutului, cu
politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

n) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

o) dezvaluirea de informatii la care salariatul are acces in exercitarea functiei, dacd aceasta dezviluire este de
natura sd atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile Institutului ori ale unor superiori
ierarhici, colegi sau subalterni, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

p) acordarea de asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice
ori de alta naturd impotriva statului sau Institutului;

) orice acte sau fapte care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor prevazute de lege ale Institutului;

r) orice alte acte sau fapte prin care se incalcd dispozitiile legale incidente, reglementarile interne, prevederile
prezentului Regulament si/sau clauzele contractului individual de munca.

(4) Se considera abateri disciplinare si urmdtoarele fapte, daca nu sunt savarsite in asemenea conditii incat sa
constituie, potrivit legii, infractiuni:

a) nerespectarea normelor de securitate si sénatate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

b) punerea in pericol prin acte deliberate sau prin neglijenta a securitatii institutiei, a locului de munca, a
personalului sau provocarea de avarii;

c) provocarea de pagube materiale Institutului;

d) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinand Institutului sau personalului
acestuia;

e) distrugerea intentionata de bunuri.

(5) Procedura de cercetare disciplinara si raspunderea disciplinara sunt prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicat si de prezentul Regulament.

(6) Prin completarea si reactualizarea Regulamentului Intern se pot prevedea ca abateri disciplinare si alte fapte decat
cele descrise anterior.

Art. 24 (1) Sanctiunile disciplinare se aplica salariatilor incadrati cu contract individual de munca, dar si celor detasati
de la un alt angajator. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.
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(2) Sanctiunile disciplinare sunt urmatoarele:
a) avertismentul scris;

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

c) reducerea salariului de bazd pe o duratd 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.

(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim sanctionator, acesta
prevaleaza.

Art. 25 Absentele nemotivate repetate, precum si absentarea nemotivata timp de 3 zile lucrdtoare consecutiv atrage
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, in urma efectudrii cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 26 (1) Raspunderea disciplinard nu opereaza in urmatoarele situatii:
a) n caz de legitima aparare;

b) stare de necesitate;

C) constrangerea fizicd sau moral3;

d) eroare de fapt.

Art. 27 Reguli referitoare la procedura disciplinara:
(1) Sesizarea unei abateri disciplinare poate fi facutd de orice persoand care in mod direct si nemijlocit a luat

cunostinta de sdvarsirea acesteia sau a fost victima unei hdrtuiri, agresiuni morale, verbale sau fizice.

(2) Ca urmare a sesizarii angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau a constatarii incalcarii de
catre un salariat a normelor legale, ale prevederilor prezentului Regulament, ale contractului individual de muncd sau
a contractului colectiv de munca aplicabil, dupa caz, deciziilor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici,
managerul va dispune efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, numind o persoand sau o Comisie de cercetare
disciplinara.

(3) Comisia de cercetare disciplinara a Institutului National al Patrimoniului este alcatuita din 3 membri, dupa cum
urmeaza:

- 2 reprezentanti din partea conducerii;

- 1 reprezentant din partea angajatilor (sau a sindicatului, dupd caz);

- Sectia Resurse Umane va asigura secretariatul Comisiei;

(4) Tn cazuri exceptionale, membri Comisiei de Eticd si Disciplind pot fi inlocuiti de trei suplinitori desemnati prin act
administrativ de cdtre manager.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o sanctiune nu poate fi dispusa nainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris.

(6) In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre persoana/comisia
fmputernicita de cdtre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabild, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

(7) Tn vederea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat
cu cel putin 48 ore Thaintea efectudrii acesteia.

(8) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (5) fard un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
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Art. 28 (1) In cursul cercetérii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& formuleze si s sustind toate ap3ririle
in favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite toate probele si motivatiile pe care le considera necesare. Salariatul
are dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cdtre un avocat sau de reprezentantul salariatilor ori de un reprezentant al
sindicatului al carui membru este, dupa caz.

2) Salariatul are dreptul sa cunoascd toate actele si faptele cercetarii si sa solicite Tn aparare probele pe care le
considerd necesare.

(3) Persoana/comisia imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabild are obligatia de
a lua o notd scrisd de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe care a comis-
o si imprejurdrile, respectiv dovezile invocate in apdrarea sa.

(4) Cercetarea disciplinara prealabild are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca salariatul este nevinovat atata timp cat vinovatia sa
nu a fost dovedita,

b) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii divergente de a se
exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturad cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia
de discipling;

c) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

d) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singurd sanctiune
disciplinara.

(5) Cu prilejul fiecdrei audieri, se va intocmi un proces — verbal, urméand ca la finalizarea cercetarii disciplinare
prealabile, sa se redacteze si un raport de cercetare disciplinara care cuprinde analiza, constatdrile si propunerile
persoanei/comisiei.

(6) Raportul de cercetare disciplinara trebuie sa cuprinda: indicarea obiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei,
descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabild si ascultarea salariatului, prezentarea
conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii
generale Tn serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea
gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile Comisiei de clasare a cauzei sau de sanctionare
disciplinard a salariatului, cu indicarea temeiurilor de drept, dupa caz.

Art. 29 (1) In baza propunerii persoanei/comisiei mentionate la art. 27 alin. (6), angajatorul va emite decizia de
sanctionare, dupa caz.

(2) Decizia de sanctionare se redacteaza de catre reprezentantii Sectiei resurse umane, asistati de reprezentantul
Oficuluii Juridic, Contencios.

(3) Dosarul privind sanctionarea unui angajat trebuie sd cuprinda:

a) sesizarea/referatul intocmit de persoana care a sesizat savarsirea abaterii disciplinare, insotit de eventualele probe

materiale,

b) apararea salariatului propus pentru sanctionare, in scris, sau procesul - verbal in situatia refuzului salariatului de a

se apara,

c) procesul - verbal al audierii sau, dupa caz, de neprezentare la audiere, semnat de persoanele imputernicite, de

salariat si, daca este cazul, de reprezentantul salariatilor sau al sindicatului al carui membru este,

d) raportul persoanei/comisiei mentionate la art. 27 alin. (6), prevazut la art. 28 alin. (6) din prezentul Regulament.
e) opinia legald a consilierului juridic din cadrul Oficiului Juridic, Contencios sau, dupd caz, a avocatului care asigura

asistenta juridica Institutului, Tn masura in care acesta nu participa la efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
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(4) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
salariat, avandu-se Tn vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovdtie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.
(5) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd (inregistrarea raportului de efectuare a cercetarii disciplinare), despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei, conform dispozitiilor legale in
vigoare.

Art. 30 (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din prezentul Regulament, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incdlcate cu vinovatie de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat Tn timpul cercetarii disciplinare prealabile
sau motivele pentru care, in conditiile prevdzute in Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea disciplinara;

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

e) termenul in care sanctiunea disciplinarad poate fi contestats;

f) instanta judecatoreasca competenta la care sanctiunea disciplinara poate fi contestata.
(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte
de la data comunicarii.
(3) Decizia se comunicd/se predd personal salariatului, cu semnatura de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii.
Art. 31 (1) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica
0 noua sanctiune disciplinara in acest termen.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata printr-o decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

CAPITOLULV
Recompense

Art. 32 Salariatii care isi iIndeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile atribuite in conformitate cu criteriile de evaluare
a activitatii profesionale, avand si o conduitda demna si colegiald, pot primi sau pot fi propusi pentru recompensare,
potrivit dispozitiilor legale, astfel:

a) evidentierea in cadrul sectiei, biroului, serviciului, compartimentului, oficiului mentionarea nominala in
rapoartele institutiei, multumirea verbald sau scrisa adresatd de catre conducerea Institutului;

b) acordarea de trepte sau gradatii superioare in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

c) acordarea de diplome si titluri de onoare, acordarea de insigne si medalii.
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Recompensele prevdzute la literele b) si ¢) vor fi acordate salariatilor cu respectarea legislatiei in vigoare, iar
orice forma de recompensare se noteaza in dosarul personal al angajatului.

CAPITOLUL VI
Evaluarea si promovarea in grade sau trepte profesionale
a personalului contractual din cadrul institutiei

Art. 33 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul Institutului National
al Patrimoniului se va efectua conform Ordinului Ministrului Culturii si Identitatii Nationale nr. 2093/15.02.2018.

Art. 34 Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din cadrul Institutului National al
Patrimoniului se va efectua conform Ordinului Ministrului Culturii si Identitatii Nationale nr. 2326 / 2011.

CAPITOLUL VII
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al demnitatii umane

Art. 35 (1) In cadrul relatiilor de muncé din cadrul Institutului National al Patrimoniului se aplica principiul egalititii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirectd fata de salariati, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varsta, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenentd sau activitate sindicald, este interzisa.

Art. 36 (1) Constituie discriminare, orice comportament avand ca scop:

a) utilizarea de catre angajator sau de catre oricare sef de atelier, sectie, birou, serviciu, din cadrul
Institutului, a unui comportament abuziv, a unor practici care dezavantajeaza sau favorizeaza anumiti salariati in
legdturd cu relatiile de munca si cu drepturile pe care acestia le au in ceea ce priveste egalitatea de sanse si de
tratament;

b) modificarea unilaterala de catre angajator sau de cdtre sefii de ateliere, sectii, birouri, servicii din Institutul
National al Patrimoniului a conditiilor de munca si a relatiilor de munca pentru salariatii care au facut o reclamatie sau
au depus o plangere, in conditiile prevazute de lege;

c) actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea, recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de legislatia
muncii;

(2) Constituie discriminare indirecta actele si faptele Intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute
la al.(1), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 37 (1) Salariatii Institutului National al Patrimoniului beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii pe care
urmeaza sd o desfdsoare, de protectie sociald, de securitate si protectie sanitard, precum si de respectarea demnitdtii
si constiintei, fara nici o discriminare.

(2) Salariatii Institutului National al Patrimoniului au dreptul de a reclama Sectiei Resurse Umane si conducerii, toate
faptele de discriminare, marginalizare sociala sau de incalcarea drepturilor prevazute de prezentul Regulament Intern,
Regulamentului de Organizare si Functionare si de contractul individual de munca, la care sunt supusi.
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CAPITOLUL VIII
Proceduri interne

Art. 38 Institutul National al Patrimoniului promoveaza si solicitd tuturor angajatilor sdi respectarea tuturor politicilor
si procedurilor interne. Acestea sunt considerate parte integrantd a atributiilor/responsabilitatilor stabilite potrivit
fisei fiecarui post.

Art. 39 Eventualele intrebari sau neclaritati privind dispozitiile legale in materia dreptului muncii, ale prezentului
regulament sau procedurile interne, pot fi clarificate pe cale ierarhica la solicitarea angajatilor.

CAPITOLUL IX
Procedura privind evaluarea profesionala prealabila concedierii
salariatului pentru necorespundere profesionala

Art. 40 (1) Prezenta procedura stabileste cadrul si regulile privind evaluarea profesionald prealabila concedierii pentru
necorespunderea profesionald prevdzutd de art.61 lit. d) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

(2) Prevederile prezentei Proceduri se aplicd in cadrul Institutului salariatilor care, in urma evaludrii anuale a

performantelor profesionale individuale, au obtinut calificativul final nesatisfacator si salariatilor care, in urma
evaluarii anuale a performantelor profesionale individuale, au obtinut maximum nota 2,00 ca nota finala pentru
indeplinirea obiectivelor in perioada evaluatd. De asemenea, prezenta procedura se aplica salariatilor care Tsi reiau
activitatea dupa o pauza consecutiva de cel putin 6 luni, care vor fi evaluate din punct de vedere al performantelor
individuale, conform OMMC nr. 2093/15.02.2018, la expirarea unui termen de minimum 6 luni de la data reintegrarii.
(3) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 61 lit. d) din Legea nr.53/2003- Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, poate fi dispusd numai dupa evaluarea prealabild a salariatului prin care sa
probeze fapte obiective si repetate de naturd sa evidentieze carente profesionale ale salariatului, delimitandu-se in
acest mod de neindeplinirea accidentald, dar culpabild a obligatiilor de serviciu (situatie in care poate interveni
raspunderea disciplinard).

(4) Concedierea salariatului in lipsa evaludrii profesionale prealabile efectuatda conform prevederilor prezentei
proceduri, este lovitd de nulitate absoluta.

Art. 41 (1) Evaluarea salariatului care a obtinut in urma evaluarii periodice calificativul nesatisfacator, se efectueaza
de catre o Comisie numita prin decizie a managerului Institutului.

(2) Comisia este alcdtuita din persoane care detin pregatirea profesionald, iar prin competentele si atributiile conferite
prin fisa postului poseda cunostinte n domeniul in care isi desfasoara activitatea salariatul in cauza. Din comisie pot
face parte specialisti din domeniul de activitate respectiv. Din Comisie pot face parte persoane incadrate in unitati
similare sau specialisti recunoscuti in domeniul in care activeaza salariatul.

(3) Comisia este formatd din presedinte, membri si un secretar fara drept de vot. Numarul membrilor cu drept de vot
al Comisiei este impar.

(4) Din Comisie nu pot face parte evaluatorii salariatului care, in cadrul procesului de evaluare periodica i-au acordul
acestuia calificativul nesatisfacator, acestia fiind incompatibili.
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Art. 42 Activitatea Comisei are la baza urmatoarele principii:

a) principiul integritdtii, conform caruia evaluatorul trebuie sa fie direct si onest,

b) principiul obiectivitdtii, independentei si impartialitdtii, potrivit cdruia evaluatorul trebuie sa evite conflictele de
interes, influentele sau preferintele care ii pot afecta judecata,

c) principiul confidentialitdtii, potrivit careia evaluatorul trebuie sd respecte confidentialitatea informatiilor obtinute
ca urmare a derularii prezentei proceduri si sa nu divulge astfel de informatii tertilor fara a avea autoritatea specifica
(dacd nu existd dreptul legal sau profesional sau datoria legala sau profesionald de a divulga), sa nu foloseasca
informatiile in avantajul personal sau al unor terte parti.

Art. 43 (1) Atributiile Comisiei sunt:

a) administrative;

b) functionale.

(2) Comisia indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) stabileste data, locul si ora evaludrii prealabile a salariatului,

b) solicita evaluatorilor ce au acordat in cadrul evaluarii anuale a performantelor profesionale individuale
calificativul nesatisfacator, evaluarea in cauza, precum si dovezile scrise ce au stat la acordarii calificativului.
Neprezentarea documentelor mentionate anterior conduce la anularea procedurii pentru salariatul in cauza,

c) intocmeste procese-verbale cu ocazia Tntrunirii Comisiei si orice alte inscrisuri necesare in desfasurarea
activitatii sale,

d) consemneaza rezultatul evaludrii profesionale prealabile intr-un raport pe care il inainteazd managerului
Institutului.

(3) Comisia are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care ii este destinat. Acesta se
inregistreaza in registrul de evidenta al Comisiei.

Art. 44 Comisia indeplineste urmdtoarele atributii functionale:

a) adoptd toate masurile necesare pentru desfasurarea activitatii de evaluare profesionald prealabild in conditii
optime;

b) Tnainteaza managerului Institutului propuneri in functie de calificativul obtinut de salariat.

Art. 45 (1) Comisia convoacd salariatul si comunicd acestuia, Tn scris, cu cel putin 15 zile lucratoare nainte:

a) data, ora si locul evaluarii,

b) modalitatea prin care se desfasoara examinarea orald, testarea scrisd si proba practicd, daca este cazul.
(2) Convocarea si documentele ce au stat la baza acordarii calificativului nesatisfacator la evaluarea profesionala
periodica se comunicd, sub semnatura de primire, salariatului in cauza.
(3) Tn cazul in care salariatul refuzd primirea documentelor prevézute la alin.2, aceasta se transmit prin posts, cu
confirmare de primire sau prin executor judecatoresc, conform normelor procedurale in vigoare.

Art. 46 Refuzul nejustificat al salariatului de a se prezenta si participa la examinare/ testare/proba practicad conform
convocarii primite, constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca, in urma efectuarii cercetarii disciplinare prealabile.
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Art. 47 (1) Evaluarea profesionald prealabild poate consta atat in examinarea orald, cat si in testarea scrisd a
salariatului.
(2 ) Atunci cand situatia o impune, Comisia poate stabili si o probd practica pentru salariatul evaluat.

Art. 48 Examinarea orala are la baza criteriile de evaluare a obiectivelor de performanta individuale la care salariatul
a obtinut punctajul minim si consta in prezentarea, pe de o parte, a dovezilor avute in vedere la acordarea punctajului,
iar pe de alta parte, a dovezilor cu care salariatul combate punctajul obtinut.

Art. 49 (1) Testarea scrisa are ca obiect atributiile prevdzute in fisa postului salariatului in cauza.
(2) Numarul si continutul intrebadrilor se stabilesc de catre Comisie, individual, pentru fiecare salariat in parte, in functie
de specificul activitatii desfasurate de acesta si de motivarea evaluatorului.

Art. 50 (1) Atat la examinarea orald, cat si la testarea scrisd si, dupd caz, proba practica, evaluatorii acorda un punctaj
dela 11a 10, fara zecimale, pentru fiecare proba.

(1) Pentru fiecare mod de examinare se face media aritmetica a punctajelor acordate de catre evaluatori.

(2) Punctajul final se stabileste ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la probele sustinute.

(3) Obtinerea unei medii finale a punctajului situata sub 5 inseamnd necorespunzator, iar peste 5 inclusiv inseamna
corespunzator.

(4) Punctajul final se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 51 Tn cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea/testarea salariatului se va referi la acestea numai in masur3
n care salariatul in cauza a facut obiectul formarii profesionale in respectiva materie.

Art. 52 Necorespunderea profesionala poate fi sustinuta de Comisie prin dovezi de indeplinire necorespunzatoare a
sarcinilor profesionale, prin examinare orald, testare scrisd/proba practicd avand ca obiect exclusiv atributiile
prevazute in fisa postului.

Art. 53 Tn cadrul procedurii de evaluare profesionalé prealabild, salariatul are obligatia de a raspunde oricéror solicitari
ale membrilor Comisiei cu privire la evaluarea profesionala periodica.

Art. 54 (1) Comisia comunicd salariatului rezultatul evaludrii profesionale prealabile, sub semnaturd.
(2) Tn cazul in care salariatul refuza primirea rezultatului, acesta se transmite prin posta, cu confirmare de primire sau
prin executor judecatoresc.

Art. 55 (1) Tmpotriva rezultatului evaludrii profesionale prealabile, salariatul poate face contestatie in termen de 5 zile
calendaristice de la comunicarea acestuia.

(2) Contestatia se depune la Compartimentul Secretariat si se solutioneaza in termen de maximum 15 zile lucratoare
de la data Tnregistrdrii acesteia de catre o Comisie de solutionare a contestatiilor, numitd prin decizie a managerului
Institutului.

(3) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin.1 sau daca dupa formularea contestatiei si
reexaminarea hotararii Comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul poate emite si comunica decizia de desfacere a
contractului individual de munca al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionala.
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Art. 56 (1) Tn cazul in care Comisia constatd c3 elementul de necorespundere profesionald vizeaza in fapt motive
medicale, informeaza angajatorul, prin raportul sau, iar aceasta fi asigura salariatului, in limitele disponibile, un alt loc
de munca, conform normelor legale incidente Tn materie.

(2) In situatia in care nu dispune de astfel de posibilititi, angajatorul se adreseaza Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Muncd, in vederea solutionarii.

Art. 57 Tn urma dezbaterilor si analizarii rezultatelor examinrii orale, testérii scrise/probei practice, Comisia poate
propune angajatorului una dintre urmatoarele solutii:

a) mentinerea salariatului pe postul sdu, sub conditia participarii la cursurile de formare profesionala,

b) propunerea unuiloc de munca care corespunde nivelului cunostintelor si pregatirii sale rezultate in urma evaludrii
de catre Comisie,

C) incetarea relatiilor de munca prin emiterea deciziei de concediere pentru necorespundere profesionala.

Art. 58 (1) Comisia are obligatia ca, in termen de maximum 10 zile lucratoare de la data examinadrii orale, testdrii
scrise/probei practice a salariatului in cauza, sa elaboreze raportul in care consemneaza rezultatul in urma evaluarii si
una dintre propunerile prevadzute la art. 57.

(2) Comisia transmite raportul managerului Institutului in vederea adoptarii unei decizii.

(3) Tn cazul prevézut la art. 57 lit. b), Institutul comunicd salariatului, numai acele posturi vacante pentru a ciror
ocupare salariatul este pregatit profesional si apt din punct de vedere medical.

(4) n situatia in care Institutul nu dispune de locuri de munci vacante, acesta are obligatia de a solicita sprijinul
Agentiei Teritoriale de Ocupare a Fortei de Munca in vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii
profesionale.

Art. 59 (1) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea angajatorului, pentru a-si
manifesta, Tn scris, consimtamantul cu privire la noul loc de munca oferit.

(2) Tn cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtdmantul in cele 3 zile previzute la alin. 1, precum si dupé
notificarea cazului catre Agentia Teritoriald de Ocupare a Fortei de Muncd, angajatorul poate dispune concedierea
salariatului conform normelor legale incidente in materie.

Art. 60 (1) Tn cazul prevézut la art. 57 lit. ¢), angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30
de zile lucratoare de la data constatarii cauzei concedierii.

(2) Decizia se emite 1n scris si, sub sanctiunea nulitdtii 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. 61 Prevederile prezentei proceduri se completeaza cu prevederile legislatiei incidente in domeniul muncii.

CAPOTOLUL X
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 62 (1) Salariatii au dreptul sd adreseze conducerii Institutului, Tn scris, petitii individuale, numai Tn legatura cu
problemele proprii apdrute la locul de munca si in activitatea desfasuratad.
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(2) Prin petitie, in sensul prezentului Regulament, se intelege orice cerere, reclamatie, sesizare sau punct/puncte de
vedere, opinie individualad/colectiva pe care un salariat/mai multi salariati o adreseaza conducerii Institutului.

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

(4) Pentru toate tipurile de petitii este obligatorie inregistrarea la secretariatul Institutului sau, dupa caz, la registratura
institutiei, cu respectarea dispozitiilor prezentului Regulament.

(5) Petitiile inregistrate potrivit alin. (4) se inainteaza de cdtre manager, dupa caz, compartimentelor de specialitate
din cadrul Institutului, in functie de obiectul acestora, acestea avand obligatia redactarii si transmiterii rdspunsului in
termenul stabilit prin rezolutia data de manager.

Art. 63 (1) Cererile salariatilor vor fi adresate de reguld conducerii compartimentului/structurii in care functioneaza.
(2) Reclamatiile privind fapte sau decizii care incalcd demnitatea, drepturile sau autoritatea angajatilor se adreseaza
conducatorului ierarhic superior faptuitorului sau direct managerului.

Art. 64 (1) Instiintarea petentilor, in scris, asupra modului de rezolvare a petitiilor individuale sesizarilor, reclamatiilor
si contestatiilor depuse de acestia este obligatorie.

(2) Termenul de raspuns pentru toate tipurile de cereri, petitii, reclamatii sau contestatii este de 30 de zile
calendaristice de |la data depunerii acestora sau, pentru situatii de urgentd, 10 zile calendaristice.

(3) Tn situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntits, termenul prevézut la alin.
(2) se poate prelungi cu cel mult 15 zile si numai in urma unei notificari prealabile.

CAPITOLUL XI
Proceduri (masuri) de protectie a familiei

Art. 65 Tn ceea ce priveste securitatea si sinitatea in muncd a salariatelor gravide si/sau mame, l3uze sau care
alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a
acestora conform prevederilor legale.

Art. 66 Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de aceste mdsuri trebuie s
informeze in scris angajatorul asupra stdrii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in
copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei — document medical, completat de medic, insotita de o cerere
care contine infirmatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute
de ordonant de urgentd; documentul medical va contine constatarea starii fiziologice de sandtate, 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 lduzd, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lauzie respectiv a concediului
postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lduzie, va solicita angajatorului in scris
masurile de protectie prevdzute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de familie/medicul
specialist;

c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lduzie, va anunta angajatorul
n scris cu privire la Tnceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate
de medicul de familie/medicul specialist in acest sens, care vor cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de
munca a acesteia;
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Art. 67 Salariatele prevazute la art. 66 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmatoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia sa efectueze, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie, concediul postnatal
de 42 de zile, dupa nastere, sau dupd caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea, care va fi prezentat in
copie angajatorului, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data eliberarii.

Art. 68 Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la eventuali agenti, procedee si
conditii de muncd, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul este obligat sa evalueze
anual si sd Intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul
si durata de expunere a angajatelor in unitate.

Art. 69 Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa inmaneze o copie
a acestuia reprezentantilor salariatilor.

Art. 70 Angajatorii vor informa n scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la
locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de urgenta prin informarea
privind protectia maternitatii la locul de munca (conform modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult
15 zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare.

Art. 71 n termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de cétre o salariat3 c& se
afld in stare de graviditate, are obligatia de a instiinta medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial
de munca n a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 72 Angajatorului i revin urmdtoarele obligatii:

a) sa previna expunerea salariatelor insarcinate la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea, in situatia
n care rezultatele evaluarii evidentiazd astfel de riscuri;

b) sa nu constranga salariatele sa efectueze o muncd ddundtoare sandtdtii sau stdrii lor de graviditate ori
copilului nou-ndscut, dupa caz;

c) sa pdstreze 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 vizibil3;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor insarcinate care isi desfasoara activitatea numai in pozitia
ortostatica sau In pozitia asezat, astfel incat sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru
repaus in pozitie sezandd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore libere pldtite
salariatei, n cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

f) sd acorde salariatelor care aldpteaza pauze de alaptare de cate o ora fiecare, in timpul programului de
lucru/ sé reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fard diminuarea drepturilor salariale;

g) sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele prevazute la
art. care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat;

Art. 73 Pentru salariatele insdrcinate care desfasoara activitate care prezintd riscuri pentru sandtate, securitate, ori
Ccu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul
de munca, ori sa repartizeze la alt loc de munca, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului
de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
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Art. 741n cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s3 indeplineascd obligatia previzuts
la art. 73, salariatele insarcinate au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de
documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei intrarii
in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pand la data intrarii
n concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, Thainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste conditiile
pentru a beneficia de concediul de maternitate.

Art. 75 Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depdsi 120
de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in
acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevdzute de legislatia privind sistemul public de pensii i
alte drepturi de asigurdri sociale.

Art. 76 Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal, care se suporta
din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Art. 77 Salariatii Institutului care fac dovada scrisa a stdrii de graviditate a sotiilor, pot solicita program flexibil pentru
o perioada de 6 luni/an, pentru a le insoti in timpul controalelor medicale periodice.

CAPITOLUL Xl
Prevederi finale

Art. 78 Prezentul Regulament Intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 79 Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codului Muncii, ale Regulamentului de organizare si
functionare a Institutului, cu dispozitiile legale incidente si cu reglementarile Ministerului Culturii si Identitatii
Nationale.

Art. 80 Prezentul Regulament Intern va putea fi modificat ori de cate ori este necesar si/sau interesele angajatorului
o impun si numai prin decizie a managerului Institutului National al Patrimoniului.

Art. 81 Prezentul regulament va fi adus la cunostinta salariatilor fie prin sedinte de informare organizate pe
compartimente, fie prin afisare la sediul sau pe site-ul institutiei.

Art. 82 La nivelul fiecarui compartiment se pot elabora seturi de reguli/proceduri specifice activitatii desfasurate, care
vor avea rolul de a completa prezentul regulament. Aceste reguli/proceduri vor fi comunicate de catre seful de
compartiment, care le va pune la dispozitia tuturor membrilor compartimentului respectiv.

INSTITUTUL NATIONAL AL PATRIMONIULUI
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