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DEFINITII:
in intregul text al prezentului Regulament Intern, termenii, de mai jos, au urmaitoarele intelesuri:

Angajatorul, Institutia — Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, denumiti
in continuare si ASSMB;

Contract individual de munci - Contractul in temeiul céruia o persoana fizica, se obligi si
presteze munca pentru §i sub autoritatea unui Angajator, persoana fizica sau juridic#, in schimbul
unei remuneratii denumite salariu;

Contract colectiv de munci - Conventia incheiatd in form3 scrisd intre Angajator sau
organizatia patronald, de o parte, si salariati, reprezentati prin sindicate ori in alt mod prevazut de
lege, de cealaltid parte, prin care se stabilesc clauze privind conditiile de munca, salarizarea,
precum si alte drepturi si obligatii ce decurg din raporturile de munca;

Date cu caracter personal - orice informatii referitoare la o persoani fizicd identificatd sau
identificabila; o persoand identificabild este acea persoani care poate fi identificata, direct sau
indirect, in mod particular prin referire la un numar de identificare ori la unul sau mai multi
factori specifici identititii sale fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale.
Detasare - actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de munci, din dispozitia
Angajatorului, la un alt Angajator, in scopul executirii unor lucrari in interesul acestuia;
Delegarea - exercitarea temporard, din dispozitia angajatorului, de citre salariat, a unor lucrari
sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munci;

Transferul - schimbarea permanenti a locului de muncs, de pe un post din sistemul bugetar,
similar sau echivalent, in interesul serviciului, cu acordul scris al persoanei care se transferd sau
la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de cétre conducitorul autoritiii publice
la care se solicita transferul si de la care se transfers;

Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor - procesul prin care se apreciaza gradul
in care angajatii 1si indeplinesc atributiile si responsabilitiile ce le revin, in raport cu cerintele
postului ocupat.

Proceduri/i — ansamblul de reguli/acte/activitati /metodelor de lucru utilizate pentru indeplinirea
atribufiilor de serviciu, avand in vedere prevederile legale in vigoare si normele interne ale
A.S.S.M.B;

Personal/salariat/angajat —persoanele angajate/detasate/delegate in cadrul A.S.S.M.B,
indiferent de functia sau de postul sau;

Regulament Intern — actul intern juridic, elaborat de Angajator, prin care se stabilesc regulile de
functionare, din punct de vedere al aspectelor profesionale si disciplinare;

Structurd — Directie, Serviciu, Birou/ Compartiment din cadrul ASSMB.

Pagina 3 din 44



LIS

5 Copraiel ASSME

Cap. 1. Dispozitii generale

Art.1. (1) ASSMB este serviciu public organizat ca institutie publicd de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridicd, finantatd din bugetul local al Municipiului
Bucuresti.

(2) ASSMB este organ de specialitate al administragiei publice locale $i autoritate locald
in domeniul asistentei de sanitate publicd, conform atributiilor sale, stabilite prin actul de
tnfiintare §i Regulamentul de Organizare i Functionare.

(3) ASSMB are sediul in Municipiul Bucuresti, str. Sfinta Ecaterina, nr.3, sector 4, si
isi desfdsoara activitatea si in locatia din Mun. Bucuresti, bld. Dimitriec Cantemir, nr.1,
blL.B2,scara 4, parter, sector 4 (adresa de corespondenta).

Art.2. Prezentul Regulament Intern este documentul intocmit de citre ASSMB in calitate de
Angajator si cuprinde prevederi referitoare la: statutul de salariat, drepturile si obligatiile
salariatilor, drepturile si obligatiile Angajatorului, stabilind totodati norme privind organizarea gi
disciplina muncii, masuri generale si specifice de securitate si sdnitate in muncd, precum si alte
proceduri interne adoptate la nivelul unitdtii. Prezentul Regulament Intern se aplicad exclusiv
personalului A.S.S.M.B.

Art.3. Regulamentul Intern este intocmit in baza Codului Muncii, republicat, a Legii-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, a Codului Administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, a contractului colectiv de muncd, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, precum si a celorlalte prevederi legale aplicabile incidente.

Art.4. Prezentul Regulament Intern se aplicd gi este obligatoriu pentru toti salariatii ASSMB,
inclusiv pentru persoanele detasate de la alt Angajator i indiferent de pozitia ierarhici a acestora.
Delegarea sau detagarea salariafilor, precum §i drepturile convenite acestora, se realizeazé in
conditiile stabilite de legislatia aplicabili in vigoare.

Art.5. Salariatii detasati sunt obligati sd respecte regulile de disciplind specifice locului de
munca unde isi desfasoard activitatea pe timpul detasarii.

Art.6. Regulamentul Intern este intocmit de ciitre ASSMB cu consultarea reprezentaniilor
salariatilor si cu sindicatele, si intrd in vigoare la data aprobarii sale de cétre Directorul General al
ASSMB.

Art.7. Regulamentul Intern nu contine prevederi contrare legislatiei muncii, precum §i altor
prevederi legale aplicabile, In vigoare la data aprobdrii lui. Orice revizuire sau completare
ulterioard a Regulamentului Intern va trebui sé aibé in vedere eventualele modificéri intervenite
in special in legislatia muncii. Modificérile legislative care constituie prevederi obligatorii pentru
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Angajator si salariati se aplicd de drept si in privinga dispozitiilor cuprinse in Regulamentul
Intern, de la data intrdrii lor in vigoare, chiar daca acesta nu a fost inci modificat.

Art.8. Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului se fac conform
legislatiei in vigoare.

Art.9. Activitatea specificd postului pe care il ocupd fiecare salariat este reglementatd de fisa
postului si de procedurile operationale elaborate pentru structura in care isi desfisoara activitatea
fiecare salariat. Fiecare salariat trebuie si i§i indeplineasca sarcinile in conformitate cu fisa de
post, cu prezentul regulament intern si cu orice alte sarcini ivite in activitatea curenta a Institutiei,
care nu contravin atributiilor specifice, astfel cum acestea sunt stabilite prin Regulamentul de
Organizare si Functionare i prin acte normative aplicabile fiecirei profesii/functii in parte.

Art.10. Comportamentul salariatilor nu trebuie si aducd prejudicii sau si afecteze imaginea
ASSMB de niciun fel.

Art.11. In cadrul ASSMB relatiile de munci trebuie sa se bazeze pe colegialitate si colaborare in
scopul realizérii sarcinilor de serviciu, cu respectarea obligatiilor si termenelor, in conditiile legii.

Art.12. Cu scopul de a asigura aplicarea tututor dispozitiilor legale in vigoare in domeniul
relatiilor de munc3, la nivelul ASSMB functioneaz3 urm3toarele reguli si principii:
a) imediata aplicare a normelor legale, ce implicd modificari obligatorii ale regimului relatiilor de
munci la nivelul Angajatorului, precum si insugirea si aplicarea normelor legale incidente fati de
specificul activititii ASSMB;
b) imediata informare, de citre sefii ierarhici superiori ai salariatilor, despre noile reglementdri in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;
¢) respectarea informatiilor confidentiale;
d) evitarea conflictului de interese;
e) principiului nediscrimindrii, al egalitatii de sanse si al inlaturdrii oricarei forme de incilcare a
demnitétii, conform prevederilor detaliate in prezentul Regulament Intern;
f) principiul suprematiei interesului public - conform caruia, ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta ASSMB sunt ocrotite si promovate de lege;
g) principiul integritatii morale - conform caruia personalul ASSMB trebuie s3 adopte un
comportament bazat pe respect, impartialitate, obiectivitate, onestitate, egalitate de sanse si
nediscriminare, deschidere si diligenta fati de cetitean si fard ingerinte care s3 afecteze interesul
public/legislatia in vigoare aplicabila;
h) principiul responsabilititii - conform ciruia orice persoand, care semnaleazi incilciri ale legii
este datoare sa sustini reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsiti;
i). principiul bunei-credinte - conform ciruia este ocrotitd persoana incadratd in munci, care a
facut o sesizare, convinsd fiind de realitatea stirii de fapt sau ci fapta constituie o incilcare a
legii;
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j) principiul nesanctionarii abuzive - conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami
ori sesizeazd incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si
mai severe pentru alte abateri disciplinare;

k) principiul ordinit si disciplinei — conform céruia personalul este dator sd cunoascd si sa
respecte normele de conduita si de organizare interna;

1} principiul ierarhiei functiilor - conform caruia un salariat primeste ordine sau dispozitii de la
superiorii aflati pe linie ierarhici directd In acest fel, se asigura atat o claritate a atributiilor de
realizat, cat §i o modalitate de asumare corecta a responsabilitifii. Aplicarea acestui principiu
confera avantajul cunoasterii, de ansamblu, a diferitelor procese si activititi, a corelatiilor
necesare intre acestea, precum i capacitatea de a corecta, la timp, eventualele abateri apdrute;

m) principiul echitatii - principiu etic si juridic care sti la baza reglementirii tuturor relatiilor
sociale in spiritul dreptatii, egalitatii, justititiei, al colaborarii i respectului reciproc.

Art.13. Angajarea in cadrul ASSMB se face prin examen sau concurs in conditiile legii. De
asemenea, atributiile corespunzitoare functiilor wvacante pot fi exercitate prin
detasare/delegare/transfer, dupd caz, conform legislatiei in vigoare aplicabile functiei respective.

Art.14. Fiecare salariat are propria contribufie la activitatea din cadrul ASSMB si actioneaza
astfel incat, prin profesionalismul séu, si contribuie la consolidarea imaginii Angajatorului si la
indeplinirea intocmai gi in termen legal, a activitatilor conform obiectului sfu de activitate.

Art.15. ASSMB depune toate diligentele pentru a crea salariatifor un mediu de lucru
corespunzitor, confortabil si adecvat, de natura si favorizeze desfagurarea activititii profesionale
in conditii optime si cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Tindnd cont de faptul ¢ mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele
activitdtii profesionale si totodatd influenteaza imaginea ASSMB, tofi salariatii trebuie si
pastreze curdfenia gi ordinea la locul de munca. Aceasta regula este valabild i pentru spatiile de
folosintd comuna.

Art.17. Indiferent de structura in care isi desfigoard activitatea, fiecare salariat are un aport
important la performantele de ansamblu ale ASSMB. Conducerea Institutiei este cea dintai
raspunzitoare de calitatea muncii salariatilor, pe care ii coordoneazi.

Cap. IL. Reguli privind protectia, igiena, securitatea in munci, prevenirea §i stingerea
incendiilor in cadrul ASSMB
IL 1, Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd

Art.18. (1) ASSMB are obligatia sa asigure securitatea §i sénatatea salariatilor sai in toate
aspectele legate de muncid. Masurile privind securitatea §i sinitatea in muncid nu pot si
determine, sub nicio formi, obligatii financiare pentru salariati. in elaborarea masurilor de
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securitate $i sanitate in muncd Angajatorul se consultd cu sindicatul, precum si cu persoanele
responsabile cu instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatitii in munca.

(2) ASSMB, in calitate de Angajator, este obligat sa asigure, pe cheltuiala sa, cadrul
organizatoric pentru instruirea salariatilor, cu privire la normele si instructiunile de protectia

muncii, sd aplice toate maisurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale, potrivit
prevederilor Legii nr. 319/2006 cu modificarile i completarile ulterioare.

Art.19. (1) In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in
muncd, corespunzitoare conditiilor in care se desfisoard activitatea, ASSMB asigurd conditii
pentru ca fiecare salariat sd primeasca o instruire suficienta si adecvatad in domeniul securitatii i
sAnatafli in muncd, in special sub forma de informatii i instructiuni de lucru, specifice locului de
munca si postului sdu;
a) la angajare;
b) la schimbarea locului de muncé sau la transfer;
¢) la introducerea unui nou echipament de muncad sau a unor modificdri ale echipamentului
existent;
d) la introducerea oricrei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucriri speciale;
f) la reluarea activitatii de catre salariatii care au beneficiat de o intrerupere mai mare de 6 luni.
(2) Instruirea prevazuta la alin. (1) trebuie si fie:
a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri,
b) periodica si ori de céte ori este necesar.
(3) Angajatorul se va asigura ¢ salariatii, care desfagoari activiti(i in incinta ASSMB si
in afara acesteia, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si
sdndtate in muncé, pe durata desfasuririi activitagilor.

Art.20. (1) Intervalul dintre doua instruiri §i periodicitatea verifichrii instruirii vor fi stabilite
prin programul de instruire elaborat la nivelul ASSMB, potrivit prevederilor legale, in vigoare, in
functie de conditiile locului de munca.

(2) Intervalul dintre doud instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Art.21. Cu scopul de a asigura conditiile de protectie a muncii gi pentru a preveni accidentele de
munci, Angajatorul va lua toate mésurile in vederea asigurdrii cadrului necesar privind:

a) asigurarea resurselor pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei gi securitatii in munca;

b) stabilirea pentru salariati, prin inserarea in figa postului, a atributiilor si rispunderilor ce le
revin in domeniul protectiei $i securitatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

¢) asigurarea cunoagterii i aplicdrii de cétre tofi salariatii si participantii la procesul de munci, a
mésurilor tehnice, sanitare i organizatorice din domeniul protectiei si securitatitii in munci;

d) dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de lucru si a echipamentelor
individuale de protectie;
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€) angajarea, numai a persoanelor, care in urma controlului medical de medicina muncii si a
verificérii aptitudintlor profesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza si o execute;
f) asigurarea functiondrii permanente si corecte a aparaturii, precum si a sistemelor si
dispozitivelor de siguranta si protectie;

g) asigurarea de materiale necesare informarii si asigurdrii instructajului salariagilor si
participantilor la procesul de munca, prin: afige, pliante si alte asemenea, cu privire la protectia si
securitatatea in munci;

h) asigurarea accesului la serviciul medical de medicind a muncii, precum si asigurarea
conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munci;

i) asigurarea gratuitd a materialelor igienico - sanitare;

J) asigurarea realizdrii eventualelor masuri stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectudirii cercetérilor in cazul unor eventuale accidente de munci;

k) intocmirea unui plan de prevenire si protectie, compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si 1l aplice corespunzitor
conditiilor de munca specifice ASSMB;

I) obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitdtii si sanatatii in munci,
inainte de inceperea oricdrei activitati, conform prevederilor legale;

m) elaborarea instructiunilor proprii, conform prevederilor legale, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sdnatate in munca, tinind seama de particularitatile
activitidilor si ale locurilor de munc;

n) adoptarea oricéror alte masuri, conform prevederilor legale aplicabile.

Art.22. (1) Personalul ASSMB aplicd normele de protectie si igiend a muncii, precum si
misurile organizatorice dispuse de Institutie, pe parcursul intregii perioade de derulare a
contractului de munci, a detasérii sau a desfasurdrii perioadei de practica (in cazul studentilor)
prin:

a) respectarea si insugirea normelor de protectie a muncii si a masurilor de aplicare a acestora
stabilite de catre ASSMB;

b) aducerea de indatd la cunostinta conducatorului locului de muncd/ sefului ierarhic sau a
oricdrui alt salariat, dupa caz, a eventualelor accidente de munci suferite de propria persoani sau
de citre alte persoane participante sau nu la procesul de munca;

c) desfdgsurarea activititii in asa fel incat si nu pund in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald att propria persoand, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;
d) aducerea de indatad la cunogtinta conducitorului locului de muncd/ sefului ierarhic a oricirei
defectiuni tehnice sau altei situafii care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionala;

€) oprirea lucrului la aparitia oricirui eveniment, indiferent de gradul de pericol, cauzator de
producerea unui accident i informarea imediatd a conducitorului locului de muncad/ sefului
ierarhic;

f) utilizarea corectdi a echipamentelor tehnice, substantelor i a celorlalte aparate;
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g) utilizarea materialelor lglenlco samtare pnmitef’ puse la dispozitie de catre Angajator, in
conformitate cu indicattile primite;

h) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care i este acordat;

i) acordarea informatiilor/ relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

}) raspunderea personald pentru inlocuirea obiectelor deteriorate, stricate din propria culp3,
stabilith de o comisie, in acest sens, numita prin Decizia Directorului General;

k) respectarea si fnsugirea normelor de protectie a muncii, astfel incit s nu se procedeze la
scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate, in special ale maginilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si altor asemenea st si le
utilizeze corect;

[) cooperarea cu Angajatorul si/sau cu personalul desemnat, atat timp cAt este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanitatii si securitafii iIn munca;

m) participarea la instruirea, in domeniul sfinatatii si securititii in muncd, conform programului
de instruire-testare, elaborat la nivelul ASSMB.

(2) ASSMB si salariatii sii se obligi sd depund eforturile necesare pentru
institutionalizarea unui sistem adecvat, avand drept scop ameliorarea continua a conditiilor de
munca,

(3) in stabilirea masurilor privind conditiile de munca, ASSMB si personalul care isi
desf#igoara activitatea in cadrul institutiei {in seama de urmatoarele:

a) misurile luate trebuie sa vizeze in primul rind asigurarea siniAtitii i securitdfii in munca a
personalului, precum §i ameliorarea conditiilor de munci;

b} misurile luate de citre Angajator pentru ameliorarea conditiilor de munci se realizeazi cu
consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale;

¢) dotarea tuturor cabinetelor de medicind generald si stomatologie din cadrul unitatilor de
invatdmént prescolar, scolar $i universitar cu aparaturd medicald, materiale sanitare,
medicamente, reactivi, instrumentar medical, articole de birotici, precum si cu anumite
documente/registre specifice pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de lucru potrivit legii.

Art23. (1) in cadrul propriilor responsabilita{i, Angajatorul ia masurile necesare pentru
protejarea salariatilor in domeniul securititii i sandtatii in munca, inclusiv pentru activititile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire, precum gi pentru punerea in aplicare
a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia,

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor previzute la alin. (1) se au in vedere
urmitoarele principii generale de prevenire:
a) identificarea si evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursi;
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d) adaptarea muncii la persoana in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor $i metodelor de muncd si de productie, In vederea atenudrii, cu
precadere, a muncii monotone $i muncii repetitive, precum i a reducerii efectelor acestora asupra
sAnatatii;
e} luarea in considerare a evolutiei tehnicii; adaptarea la progresul tehnic;
f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos,
g) planificarea prevenirii riscurilor;
h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate faja de misurile de proteciie
individuala;
i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare, furnizarea de instructiuni
corespunzitoare lucratorilor.

(3) Instruirea salariatilor, in domeniul securititii si s@natatii in muncd, se efectueaza de
personal autorizat, in conditiile legii.

Art.24. La nivelul ASSMB, Comitetul de securitate si sanatate in munci se desemneazi, prin
Decizie a Directorului General, in scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si
aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii. Componenta Comitetului prin Decizia
Directorului General, securitate si sinatate in muncd, precum si atributiile acestuia se stabilesc,
pe perioade succesive de cate 2 ani, cu respectarea prevederilor legale incidente aplicabile.

IL.2. Reguli privind sandtatea in muncd
a) Reguli generale

Art.25. (1) ASSMB are obligatia s& asigure accesul personalului, la serviciul medical de
medicind a muncii.

(2) Angajatorul este obligat si asigure pe cheltuiala sa serviciile de medicina muncii
previzute de lege, cel putin o dat# pe an, examinarea medicald gratuita si completa a salariatilor,
potrivit reglementdrilor in vigoare.

(3) Examenele medicale periodice vor fi asigurate gratuit de citre Angajator.

(4) La nivelul ASSMB se pot asigura si alte prestatii medico-sanitare pentru salariatii
unitatii.

Art.26. Serviciul medical de medicind a muncii se asigurd prin intermediul medicului de
medicind a muncii atestat in profesia sa, potrivit legii si care este independent in exercitarea
profesiei sale.

Art.27. Accesul la serviciul medical de medicind a muncii se asigura in scopul:

- prevenirii accidentelor de munc3 si a bolilor profesionale;
- supravegherii efective a conditiilor de igiena $i sinitate in munca;
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- asigurdrii controlului medical al salariafitor atdt la angajarea in munca, cit si pe durata
executdirii contractului individual de munca.

b) Protectia maternititii la locul de munci
Art.28. (1) In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si/sau
mame, lduze si/ sau care alpteazi, ASSMB asigurd la locul de muncd maésuri privind igiena,
protecfia sdndtdtii gi securitatea in munci a acestora conform prevederilor legale in vigoare.
Pentru a beneficia de aceste masuri, salariatele in cauza trebuie s3 informeze in scris Angajatorul
asupra stirii lor fiziologice, depundnd si documentele medicale corespunzitoare.

(2) Nu poate fi dispusd concedierea salariatelor angajate in cadrul ASSMB 1in
urmétoarele situatii:
a) pe durata in care femeia salariatd este gravida, in masura in care Angajatorul a luat cunogtinta
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere, ca urmare a prezentarii, de cétre salariati, a
actelor medicale care atestd starea de graviditate;
b) pe durata concediului de maternitate;
¢) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérsti de pani la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pani la implinirea varstei de 3 ani;
d) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

Art.29. (1) Salariatele prevazute la art. 28 din prezentul Regulament Intern au urmatoarele
obligatii:

a) s efectueze concediul postnatal obligatoriu prevazut de lege;

b} de a prezenta Angajatorului, in termen legal, de la data eliberarii, certificatele medicale emise
de medicul de familie/ medicul specialist, in legatura cu starea lor fiziologica;

¢) la reluarea activitafii, sd anunte Angajatorul in scris cu privire la reinceperea activitatii,
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie/medicul specialist care vor cuprinde si recomanddri cu privire la capacitatea
de munca.

(2) Salariatele care alipteazi beneficiaza, la cerere, de fractionarea programului de
muncd. Astfel, Angajatorul acorda salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru,
doud pauze pentru aliptare de céte o ori fiecare, pani la implinirea varstei de un an a copilului. in
aceste pauze se include st timpul necesar deplasrii dus-intors de la locul in care se giseste
copilul. La cererea mamei, pauzele pentru aldptare pot fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munci cu doui ore zilnic. Pauzele §i reducerea duratei normale a timpului de
muncd, acordate pentru alfiptare, se includ in timpul de muncad si nu diminueazi veniturile
salariale gi sunt suportate integral din fondul de salarii al Angajatorului,

Art.30. Angajatorului ii revin in principal urmétoarele obligatii:
a) sd prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame, lduze si/sau care alapteaza, la riscuri ce
le pot afecta s@ndtatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluiirii evidentiazi astfel de
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riscuri si sd nu le constranga pe acestea sa presteze o munci daunitoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-ndscut;

b) la recomandarea medicului de medicina muncii, sd ia masurile necesare pentru protectia
sAnAtatii si stérii salariatei in cauzi, si a copilului, precum:

- modificarea locului de munci al salariatelor care isi desfasoard activitatea numai in pozitia
ortostatic sau In pozifia asezat, pentru a li se putea asigura pauze la intervale regulate de timp;

- modificarea conditiilor oti repartizarea la alt loc de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,

pentru salariatele care desfiisoara activitate care prezinti riscuri pentru sanatate sau securitate ori
cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii.

Art.31. in cazul in care Angajatorul, din motive obiective, nu poate lua masuri pentru
modificarea conditiilor de munci sau repartizarea la alt loc de munc, atunci cand acestea se
impun, salariatele in cauza au dreptul la concediu de risc maternal, in conditiile legii $i numai
daca solicitarea este insotitd de un document medical.

Art.32. (1) La intoarcerea din concediul legal acordat pentru ingrijirea copilului, salariata va fi
incadratd pe postul avut initial, toate drepturile aferente locului de munca urménd a fi acordate
integral.

(2) Contractul individual de muncd nu poate fi desfdcut din motive neimputabile
angajatului pe perioada efectuarii concediului de crestere a copilului.

IL.3. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art.33. (1) In scopul aplicarii si respectéirii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,
ASSMB are urmétoarele obligatii st raspunderi:

a) stabileste prin dispozitii scrise responsabilititile si modul de organizare privind apérarea
impotriva incendiilor, pe care le aduce de indata la cunostinta salariatilor precum si a persoanelor
care desfasoard activitate in cadrul ASSMB;

b) reactualizeazi si aduce la cunostinta personalului ASSMB, dispozitiile date ori de cte ori apar
modificari privind prevenirea i stingerea incendiilor;

¢) oferd relafii/ informatii, justificari autoritatilor abilitate cu privire la asigurarea masurilor de
aparare Impotriva incendiilor, misuri ce trebuiesc corelate cu natura si nivelul riscurilor de
incendiu, potrivit normelor gi reglementirilor tehnice in vigoare;

d) asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor si a
autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, previzute de lege;

e) asigurd elaborarea planurilor de interventie si apirare impotriva incendiilor i verificd, prin
specialigtii desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

f) asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificAnd, prin persoanele
desemnate, modul de cunoagtere si respectare a regulilor si méasurilor de prevenire §i stingere a
incendiilor;
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g) stabileste, prin act intern, persoancle care vor executa instruirea introductivd la angajare
precum gi instruirea periodica pe locul de munca sau dupi caz, salariatii care vor supraveghea
efectuarea activitatii de instruire, de citre personal specializat externalizat;
h) stabileste cadrul organizatoric de informare a salariatilor asupra riscului de incendiu prezentat
de activitdfile desfagurate, a masurilor si regulilor de prevenire a incendiilor, precum si asupra
modului de comportare si a posibilitatilor de orientare si evacuare 1n caz de incendiu;
i) verificd periodic, prin personalul tehnic cu atributii de prevenire i stingere a incendiifor sau
prin intermediul celorlakti specialisti desemnati, modul de cunoastere si de respectare a normelor
specifice de prevenire si stingere a incendiilor;
J) asigura, prin intermediul persoanelor desemnate in acest scop, luarea masurilor necesare pentru
determinarea imprejuririlor care au favorizat producerea eventualelor incendii, finerea evidentei
acestora gi stabilirea, dupé caz, a unor mésuri de preintdmpinare a producerii unor evenimente
similare;
k) analizeaza periodic modul de organizare si desfasurare a activitafii de apirare impotriva
incendiilor;
1) asigurd alocarea mijloacelor financiare necesare achizitiondrii, repardrii, intretinerii si
functiondrii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum $i pentru sustinerea
celorlalte activitati specifice apararii impotriva incendiilor (atestdri, certificari, aviziri, autorizari
etc.).
m) sé utilizeze n unitatea sa, numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate
conform legii;
n) s& indeplineasca orice alte atributii prevdzute de lege privind apdrarea impotriva incendiilor,
(2) ASSMB riaspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz
de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.
(3) Ducerea la bun3 indeplinire a obligatiilor mentionate la alin. (1) al prezentului
articol vor fi sub supravegherea directd a persoanelor desemnate in acest sens.

Art.34. Obligatiile ce revin fiecdrui salariat, indiferent de felul postului pe care il ocupi, in
scopul asigurdrii respectarii regulilor $i masurilor de prevenire si stingere a incendiilor sunt
urmitoarele:

a) s cunoascd si sa respecte normele generale privind prevenirea si stingerea incendiilor, stabilite
conform cadrului legal aplicabil;

b) sd nu afecteze in vreun fel si si nu blocheze sub nicio forma functionalitatea ciilor de acces $i
de evacuare din imobilele n care isi desfasoard activitatea;

c) sé utilizeze si si manevreze potrivit instructiunilor scrise date de citre Angajator sau de citre
persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura
si echipamentele de lucru;

d) sd comunice imediat sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor otice situatie pe care este indreptitit s o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;
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¢) sd colaboreze cu personalul desemnat de catre Angajator cu atribugii in prevenirea $i stingerea
incendiilor, atit cét ii permit cunogtintele si sarcinile sale, in vederea realizdrii masurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

f) sd acorde ajutor, atit cat este rational posibil, oricarui alt salariat sau persoanei care se afl in
incinta imobilelor Angajatorului aflat/e intr-o situatie de pericol;

g) si nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

h) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite fa locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

i) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare
la producerea incendiilor.

Cap.IIl. Reguli privind respectarea principinlui nediscriminirii, al egalititi de sanse si al
inliturdrii oricirei forme de incilcare a demnititii

Art.35. ASSMB, in calitate de Angajator, respectd principiile drepturilor, libertitilor si
indatoririlor fundamentale consacrate de catre Constitutia Roméniei, precum si principiile
fundamentale instituite de Codul Muncii republicat, cu modificirile si completirile ulterioare. in
acest sens, ASSMB respecta principiul libertatii alegerii locului de munci, a profesiei, meseriei
sau a activitatii pe care urmeaza si o presteze salariatul.

Art.36. Relatiile de muncé din cadrul ASSMB se desfasoard in baza principiului egalitigii de
tratament fatd de toti angajatii, precum i a principiului consensualititii si al bunei-credinte.

Art.37. Oricérui salariat care presteazi o munca in cadrul ASSMB, i sunt recunoscute dreptul la
plata egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.38. (1) ASSMB asiguri si garanteaza fiecarui salariat conditii de munci adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate gi sanitate in muncd, precum si de respectare a
demnitatii §i a libertafii congtiintei sale, fard nicio discriminare.

(2) ASSMB, in calitate de Angajator, asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea
oricirei forme de discriminare directd sau indirectd fai3 de orice salariat, pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsti, apartenenti nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politics, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald,
apartenenta ori activitate sindicala, sau altele asemenea,

Art.39. (1) Constituie hirtuire una dintre urmatoarele fapte:

a) fapta celui care, in mod repetat, urméreste, fara drept sau fird un interes legitim, o persoana ori
ii supravegheaza locuinta, locul de munci sau alte locuri frecventate de catre aceasta, cauzandu-i
astfel o stare de temere;
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b) harfuirea morala la locul de munca constand intr-un comportament irational, repetat, fati de
un salariat sau un grup de angajati, care poate include fenomene de violenta fizica si psihica, cu
risc pentru sadndtatea si securitatea salariatilor ASSMB ;
C) exercitarea gresitd sau abuzivd a unei functii, agresiune verbald sau fizici, discreditarea
activitdtii unui coleg sau izolarea sociali a acestuia;
d) orice formd de comportament neadecvat, constind in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte
mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de favoruri
sexuale sau orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea fizica
si psihica a persoanelor la locul de munci;
e) orice alte fapte din aceastii categorie, asa cum acestea sunt stabilite prin contractul colectiv de
munca.

(2) Angajatorul informezi toti salariatii cu privire la respectarea regulilor de conduit3,
prin respectarea principiilor fundamentale, de citre salariati, in relatiile profesionale cu ceilalfi
colegi de serviciu: principiul suprematiei interesului public, principiul legalititii, principiul
integritdfii morale, principiul respectirii secretului profesional, prinicipiul evitirii conflictului de
interese, principiul impartialitatii, nediscriminarii gi independentei, principiul responsabilitatii i
bunei-credinte, principiul bunei administriri, principiul nesanctionarii abuzive, principiul
loialitdfii si in cazul incilcarii acestora, salariafii sunt instiintati cu privire la  sanctiunile
aplicabile. Angajatorul va include harfuirea pe agenda sesiunii de instruire a personalului.

(3) Angajatorul, Tmpreund cu reprezentantii sindicatelor, oferd consiliere si asistenta
victimelor actelor de hértuire, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul
confirmdrii actului de hartuire, va propune masuri disciplinare corespunzitoare.

(4) Salariatul ASSMB care se considerd hirfuit, raporteazi Directorului General,
incidentul, printr-o plangere, in scris, care va contine relatarea detaliati a incidentului reclamat.
Plangerile de hirtuire beneficiaza de confidentialitate, in sensul in care actele si lucririle comisiei
nu se aduc la cunostintd decét persoanelor implicate,

(5) Directorul General numegte o comisie, care va analiza plangerea salariatului si va
comunica acestuia, raspunsul, in termen legal.

(6) Comisia cerceteazd faptele cu atengie, iar la terminarea investigatiei comunic3
partilor implicate rezultatul anchetei.

(7) Dacé se stabileste c& a avut loc un act de hartuire, harfuitorului i aplicd sanctiuni
disciplinare corespunzitoare, in termenele prevazute de legislatia muncii.

(7)! Daci plangerea priveste o faptd de hiruire sexuali, comisia desemnata, In mod
distinct de efectuarea propriei cercetiri, va recomanda persoanei vitimate, si se adreseze
organelor de cercetare penald competente.

(8) Masurile comisiei sunt comunicate in scris, atat reclamantului, ¢t si reclamatului.

{9) Constatarea privind absenta unui fapt de hartuite este comunicati, in scris,
reclamantului, care, daci este nemultumit de decizia comisiei, se poate adresa justitiei.

(10) Dosarele cu plangerile de hirtuire sunt arhivate, in conditiile legii.
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(11) Orice fel de represalii, efectuate de conducerea ASSMB, in urma unei plangeri de

hértuire, atdt impotriva reclamantului, ct si impotriva oricarei persoane care ajuti la investigarea
cazului, sunt considerate acte discriminatoare si sunt sanctionate conform legii in vigoare.

Art.40. in situatia in care veeunul dintre salariati se considera discriminat, acesta poate formula
sesizari, reclamatii sau plangeri adresate conducerii ASSMB, sau impotriva Institutiei, avind
totodatd dreptul de a sesiza instanta de judecatd competentd.

Cap. IV. Drepturile si obligatiile Angajatorului si ale salariatilor
IV.1 Dispozitii generale

a) Loialitatea fatd de Angajator

Art.41. Statutul de salariat presupune ca fiecare persoand incadratd in muncid si depund toate
diligentele, cunostintele si abilititile profesionale in slujba ASSMB, si se autoperfectioneze si sa
actioneze de o astfel de manierd, incit si promoveze interesele ASSMB, Aceste obligatii se
aplica, deopotrivi si personalului detasat in cadrul ASSMB,

Art42. Alituri de performantele profesionale individuale, la aprecierea activitatii fiecrui
salariat se va tine seama atat de loialitatea, onestitatea cit si de sustinerea obiectivelor ASSMB,
pe care acesta le-a manifestat in indeplinirea atributiilor de serviciu.

Art.43. Salariatti ASSMB au datoria de a nu se implica in mod direct sau indirect in activititi de
naturd si prejudicieze in vreun fel Angajatorul. Totodats, prin comportamentul lor, salariatii nu
vor actiona intr-o astfel de maniera care ar putea aduce vreun prejudiciu Angajatorului.

b) Datele personale ale salariatilor
Art.44. (1) Salariatilor le revine obligatia de a comunica in scris, in termen de 15 zile, structurii
RUNOS, orice modificari cu privire la:
a) adresa (postala si electronica), precum si numiarul de telefon;
b) preschimbarea actului de identitate;
¢) modificari de stare civila;
d) modificari ale calitatii de pensionar;
e) schimbarea functiei de bazi;
f) schimbarea casei de asiguriri;
g) ceritficatul de membru (pentru consilierii juridici, medicii si asistentii medicali);
h) orice alte informatii relevante in legaturd cu datele de identificare.
(2) Salartatilor le revine obligatia sd pund la dispozitia angajatorului, inainte de data
expirdrii, urmatoarele documente:
a). avizul anual privind exercitarea profesiei de medic;
b) avizul anual pentru autorizarea exercitirii profesiei (asistent medical);
¢) asigurarea de raspundere civild profesionald, dupi caz.
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Art.d45. Salariafti care, in indeplinirea atributiilor de serviciu, au acces la informatiile/
documentele aflate la dosarul de personal al fiecarui salariat al ASSMB, se fac raspunzitori de
confidentialitatea actelor, documentelor si a continulului acestora, cu exceptia situatiilor
prevazute de lege.

¢) Legitimatia de serviciun

Art.46, Personalul ASSMB isi atestd aceasti calitate, cu legitimatia de serviciu, Acest document
trebuie vizat si stampilat de citre conducerea Institutiei, pentru anul curent desfisurarii activitatii,
Pierderea/furtul legitimaiei se va anunta in scris, in maximum 3(trei) zile de la data constatirii
pierderii/furtului la structura RUNOS a Institutiei.

d) Competentele salariatilor

Art.47. Competentele salariatilor/limitele in care acestia pot lua decizii, sunt cele previizute in
figa postului, in prezentul Regulament Intern, in Regulamentul de Organizare si Functionare si in
actele normative incidente.

¢) Relatiile de colaborare in cadrul ASSMB
Art.d48. Salariatii ASSMB trebuie si aibd un comportament adecvat, civilizat si colegial cu
persoanele cu care acestia stabilesc relagii de colaborare si cu toate persoanele cu care intr in
contact in Indeplinirea atribugiilor de serviciu.

Art.49. Fiecare salariat are obligatia si dreptu! de a furniza celorlalti colegi, in conformitate cu
normele privind comunicarea internd, informatiile ce le-au fost solicitate si care au legatura cu
activitatea profesionala desfasurati, cu aprobarea sefului ierarhic superior.

Art.50. Salariatii trebuie si dea dovada de solicitudine, in functie de prioritatea
actelor/lucrarilor, gi s# nu creeze stiri conflictuale in cadrul Institutiei.

Art.51. Salariatii trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetitenilor si si respecte principiul egalititii acestora in fata legii si a
Institutiei prin:

a) eliminarea oricdrei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sinitate, varsti, sex etc.

b) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor autoritatilor si
ale institutiilor publice.

f) Relatiile ierarhice in cadrul Institutiei
Art.52. Relatiile ierarhice in cadrul ASSMB se bazeazi pe efortul comun in scopul realizirii
obiectivelor sale,
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Art.53. Sefit structurilor din cadrul ASSMB sunt raspunzatori peniru buna desfisurare a
activitatii din sectorul pe care il coordoneaza.

Art.54. Fiecare salariat are obligafia de a indeplin,i in termen legal si in conditii optime, toate
sarcinile ce i-au fost incredintate si de a respecta deciziile Directorului General sau ale sefulul
ierarhic superior,

Art.55. Conducétorii structurilor ASSMB  apreciaza performantele si rezultatele activititii
salariatilor, conform procedurilor interne privind evaluarea profesionala individuala a salariatilor.

Art.56. Incilcarea prevederilor cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare, Contractul Individual de Munc3, Contractul Colectiv de Munca, fisa postului si
prevederile legale aplicabile, poate atrage rdspunderea administrativd, disciplinard, materialg,
civild ori penal, in raport cu gravitatea faptei, conform prevederilor legale in vigoare. In situatia
savarsirii unor abateri sau daca salariafii nu isi indeplinesc atributiile conform fisei postului si
prevederilor legale aplicabile, conducatorii structurilor au obligatia de a aduce la cunostinta
conducerii institufiei acest fapt, urmand a se efectua o cercetare disciplinari prealabils, in
condifiile legii. Cercetarea disciplinard nu este obligatorie in cazul in care sanctiunea aplicati este
avertismentul scris.

g) Mentinerea ordinii in Institutie

Art.57. Salariatii au obligatia si mentind ordinea si curitenia la locul de munca si in spatiile de
folosintd comuna.

Art.58. Echipamentele, aparatura, mobilierul si spatiile de folosini3 comuna, trebuie si fie intr-o
bund stare de curétenie si functionare, exceptdnd uzura normald a acestora. Acelasi lucru este
valabil si pentru mijloacele de transport ale Institutiei.

Art.59. Birourile vor avea in permanenti un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului
de lucru, cat si dupd terminarea acestuia.

h) Resursele materiale
Art.60. Resursele materiale puse la dispozitia salariatilor reprezintd bunuri ale Institutiei $i nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

i) Tinuta vestimentara

Art.61. Angajafii au obligatia de a afisa o tinutd vestimentari decentd i ingrijiti, pe toatd durata
programului de lucru previdzut in contractul individual de munci. Eventualele situatii speciale
sunt prevazute in fisa postului si‘sau in procedurile operationale. Se va tine cont de faptul c3
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ASSMB este o institutie publica, astfel incat tinuta vestimentard personald a fiecarui salariat
trebuie si reflecte acest mediu.

j) Relatiile cu presa

Art.62. Relatia ASSMB cu reprezentantii mass-media se efectueazi prin intermediul Biroului de
comunicare si relatii publice. in situatia in care vreun salariat este contactat de catre jurnalisti,
acesta ii va indruma céitre Biroul de comunicare si relatii publice, care va informa conducerea
ASSMB cu privire la informatiile solicitate.

k) Echipamentele telefonice sau mijloacele de comunicare
Art.63. Echipamentele telefonice sau mijloacele de comunicare vor fi utilizate numai in interesul
serviciului.

Art.64. In situatia in care salariatii sunt apelati in interes personal pe telefoanele Institutiei, 1i se
solicitd acestora si limiteze durata convorbirii.

Art.65, Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai in interesul ASSMB, cu
aprobarea conducerii Institutiei,

1IV.2 Drepturile si obligafiile Angajatorului

Art.66. In scopul unei organiziri cat mai corespunzitoare a muncii, dar si in vederea credrii
conditiilor optime pentru desfagurarea normala a intregii activititi, ASSMB are urmitoarele
drepturi:

a) sd stabileasca organizarea §i functionarea Institutiei;

b) s stabileasci atributiile corespunzitoare fiecirui salariat, in conditiile legii;

c) sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu previzute in fisa
postului;

e) sd constate sivirgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de muncd aplicabil, regulamentului de organizare si functionare si
Regulamentului Intern;

f) s stabileascd, prin fisa postului, obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

g) si informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca,

Art.,67. ASSMB are urmitoarele obligatii:

a) sd informeze persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau si le modifice;

b) sd solicite persoanei pe care o va angaja toate actele prin care aceasta dovedeste cd
indeplinegte conditile legale in acest scop;
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¢) sa solicite orice alte acte previzute de lege (cazier, certificate medicale, declaratii pe proprie
raspundere, declaratii, adeverinte etc) sau stabilite de Angajator, conform legii, in vederea
ocupdrii functiei respective;

d) sd inméneze salariatului un exemplar din contractul individual de munc3 si din fisa postului,
anterior inceperii activitatii;

e) s informeze toti salariatii cu privire la conditiile de munea precum si cu privire la elementele
care privesc desfagurarea relatiilor de munca;

f) s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

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

h) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

i) s34 plateasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind i sd vireze
contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

j) s infiinteze registrul general de evident3 a salariatilor $i s3 opereze inregistririle prevazute de
lege;

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

1) s4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

m) sé asigure o conduiti corectd si egald fati de toti salariatii;

n) s asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicini a muncii;

0) sé respecte principiului nediscrimindrii si inlaturdrii oricarei forme de incilcare a demnititii;

p) s& garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si asigurarea
informadrii salariatilor despre aceste proceduri;

r) sd adopte toate mésurile necesare in vederea asigurdrii i garantdrii protectiei, igienei si
securitafii muncii;

s) 54 asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionali;

$) sd despigubeascd salariatul in situafia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
Angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu serviciul, in
conditiile legii;

t) si respecte timpul de munci convenit §i modalititile concrete de organizare a acestuia, precum
si timpul de odihna corespunzitor;

t) sa plateasca salariile tnaintea oricaror alte obligatii banesti.

1V.3 Drepturile si obligatiile salariatilor
Art.68. Salariatii au urmiitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihn3 anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
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f) dreptul la securitate st sindtate in munca;

g) dreptul ia acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare $i consultare;

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

) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1} dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n} dreptul la a fi informat despre orice modificare, care apare in legaturd cu locul muncii, felul
muncii, salarizare, timpul de munci si timpul de odihni;

o) dreptul de a fi informat de orice modificare a relatiilor de subordonare i colaborare, la locul
de muncé:

p) dreptul de a se subordona doar sefilor ierarhici superiori;

r) dreptul de a isi informa, in scris, seful direct, de orice incercare de incalcare a drepturilor sale;
sy dreptul de a refuza orice alte sarcini de serviciu, care nu sunt cuprinse in contractul individual
de munca sau in fisa postului;

$) dreptul de a beneficia de premii de excelentda pentru personalul care a participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea ASSMB, conform prevederilor legale, in functie
de prevederile bugetare;

t) dreptul de a-si imbundtitii, in mod continuu, abilititile si pregitirea profesionald, prin
participarea la cursuri de formare profesionald, organizate de institutii specializate si acreditate,
cu respectarea pevederilor legale.

t) alte drepturi previzute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Art.69. Salariatilor le revin urmétoarele obligatii:

a) de a respecta programul de lucru si de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;
b) de a respecta disciplina muncii;

c) de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Codul de conduiti, in Contractul
Colectiv de Munci aplicabil, in Contractul Individual de Munci, in Regulamentul de Organizare
si Functionare si in procedurile operationale aplicabile fiecarei activitati;

d) de fidelitate fatd de Angajator in executarea atributiilor de serviciu;

f) de a nu executa nicio sarcind ce-i depageste cadrul fisei postului si competentelor
corespunzatoare pregatirii profesionale;

£) de a respecta aspectele de ordin confidential, caracterizate ca atare prin prezentul Regulament
Intern $i normele legale aplicabile;

h) de a proteja bunurilor ASSMB indiferent de localizarea acestora si de a le utiliza conform
destinatiei si numai in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu;

i) de a informa in cel mai scurt timp posibil, conducatorul locului de munca/ seful ierarhic despre
despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii, in functie de specificul structurii
in care este Incadrat cét si de obiectivele specifice stabilite de seful ierarhic superior;
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J) de a anunta, in cel mai scurt timp, seful ierarhic, despre faptul ¢d beneficiazd de concediu
medical si de a prezenta documentul medical corespunzitor, in termen legal;

k) de a avea si de a promova raporturi colegiale, precum si de a mentine un comportament corect
in cadrul relatiilor de munca;

I} de a folosi echipamentele, masinile, instalatiile incredinate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnicd si in conditii de deplind siguranid, conform instructiunilor
primite in scris pentru manevrarea acestora;

m) de a respecta cu strictete normele de protectie a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar
putea pune in primejdie bunurile materiale, cladirile, instalatiile ASSMB, ori viata, integritatea
corporala sau sinétatea unor persoance;

n) de a evita risipa §i de a gospodari cu griji materiile prime, materialele, combustibilii si energia,
de a lua masuri pentru inldturarea oricdrei neglijente in péastrarea si administrarea bunurilor
materiale;

0) de a respecta intocmai timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

p) de a se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, de a nu favoriza vreun
partid politic, de a nu participa la activititi politice in cadrul programului de lucru;

q) de a se prezenta la controlul medical de medicina muncii periodic, conform programirii ficute
de Angajator;

r) de a respecta regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitatilor stabilite prin
legi;

s) de a participa la cursuri organizate intern, de Angajator, prin intermediul persoanelor abilitate,
in scopul formérii profesionale;

t) de a avea, in permanentd, o tinutd Ingrijiti si decentd, de a mentine ordinea si evidenta in
lucrari si de a pastra curéifenia la locul de munc3;

t) de a se sprijini reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si de a se
suplini in serviciu In cadrul specialititii lor conform figei postului;

u) de a reprezenta corespunzitor Institutia in relatiile cu cetétenii sau cu ocazia deplasarilor in
interesul serviciului;

v) de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii, in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale si/sau in scopuri electorale;

w) de a recupera, in termen de 30 de zile, orele pentru care a obtinut invoire scrisa, din partea
sefului ierarhic superior, conform procedurii operationale interne;

Art.70. Salariatilor, care detin o functie de conducere, le revin, suplimentar, urmitoarele
obligatii:

b) de a actiona in procesul de luare a deciziilor, conform prevederilor legale, in mod fundamentat
si impartial;

¢) de a nu distribui subalternilor sarcini de serviciu, care exced prevederilor legale si
competentelor profesionale;

Pagina 22 din 44



: o v e
=h) Primaria AS S M%

=) Capitalei

d) de a asigura egalitatea de sanse $1 tratament cu pr|v1re la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine;

e) de a examina si de a aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori aprobd avans#ri, promovidri, transferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare;

f) de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in functii, pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile stabilite prin prezentul Regulament
Intern si prin prevederile legale aplicabile;

g) de a adopta un comportament etic, bazat pe respect si de a intrebuinta o atitudine impartiala,
nediscriminatorie, deschisa si diligenta.

Art.71. Interdictii aplicabile personalului ASSMB:

a) sa desfagoare, in timpul programului de lucru, orice fel de lucrari care nu au legaturd cu
sarcinile/ atributiile de munca specifice;

b) si pretindd ori si primeascd de la al{i angajati ori persoane strdine, avantaje, daruri etc., in
legdturd cu exercitarea atributiilor de serviciu si/sau si utilizeze calitatea de salariat in scopul
obtinerti unor avantaje personale.

¢) sd intreprindi orice fel de acjiuni care ii pot pune in pericol pe ceilalti salariati, ori alte
persoane, imobilele Institutiei, instalatiile, utilajele acesteia;

d) si foloseascd numele Institutiei si/sau al structurii din care fac parte, in scopuri personale ori
care pot duce la prejudicierea Institutiei;

e) sd pdriseascd/sa lipseascd de la locul de muncd, in timpul programului, fir3 aprobarea sefului
ierarhic, conform procedurii operationale interne;

f) s& facd uz de calitiiti neconforme cu postul pe care a fost angajat sau cu pregitirea dobéandita;

g) sa incerce si stabileasca relatii de subordonare cu colegii de la locul sdu de munca, altele decat
cele cuprinse in fisa postului;

h) s& se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta altor substante care afecteaza
capacitatea de munca,

i) sd aibd un comportament necuviincios fata de colegi ori persoanele cu care intra in contact in
cadrul indeplinirii atributiilor de serviciu, manifestiri violente, brutale sau obscene. in acest sens,
salariatilor le este interzis de a atinge onoarea, reputatia, demnitatea colegilor ori persoanele cu
care intrd in contact in cadrul indeplinirii atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii private, formularea unor sesizari/plangeri calomnioase;

J) si introduca in incinta imobilelor apartindnd Administragiei Spitalelor si Serviciilor Medicale,
obiecte sau produse prohibite de lege;

k) sé foloseasca, in interes personal, bunurile sau capacititile Institutiei;

1) s& comitd ori sa incite la comiterea oricarui act care impiedicd buna desfisurare a activitatii;

m) sd instriineze sub orice form bunurile Institutiei date spre folosinta sau pastrare;

n) si introducd sau s& mijloceascd introducerea, in incinta imobilelor apartinind ASSMB, a
persoanelor strdine in scopul intreprinderii unor actiuni care contravin scopurilor Institutiei;
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0) sd introducd sau $a mijloceasca introducerea, in incinta imobilelor apartinind ASSMB, a unor
materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii;

p) sé foloseascd alte spatii de intrare, respectiv de iesire in/din incinta imobilelor apartinind
ASSMB, decit cele stabilite de conducerea Institutiei;

q) sa distrugd si/sau sd deteriorez materialele, echipamentele, utilajele, maginile sau alte
dispozitive specifice indeplinirii atributiilor de serviciu;

r) si introducd sau sd mijloceascd introducerea, in incinta imobilelor apartinind ASSMB, a unor
marfuri in scopul cormercializirii acestora;

s) le este interzis sa fumeze in birouri, pe ciile de acces, in spatiile inchise de munca, sau alte
spatii din interiorul Institutiei, cu exceptia spatiilor delimitate si special amenajate pentru fumat,
in conditiile legii.

Art.72. Urmatoarele categorii de informatii/date/documente au caracter confidential:

a) acele informatii privind activitatile comerciale sau financiare, care nu fac parte din categoria
informatiilor de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public si a H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001;

b) actele/informatiile aflate la dosarele de personal ale salariatilor;

¢) informatiile aferente cercetarilor disciplinare, dacd se pericliteazi rezultatul acestora, se
dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanitatea unei
petrsoane in urma cercetirii efectuate sau in curs de desfasurare;

d) datele si informatiile continute in sistemul informatic, refeaua de comunicatii electronice,
sistemul de stocare electronic a datelor, echipamente, statii de lucru, parole, coduri de acces.

Art.73. Salariatul este exonerat de rdspunderea disciplinard declansatd in cazul dezviluirii
informatiilor cu caracter confidential, in urmatoarele situatii:

a) dacd informatiile erau cunoscute Inainte sa fi fost obfinute de la Angajator sau erau de
circulatie publici, la data dezviluirii, conform legii;

b) dezviluirea informatiei s-a ficut dupa ce s-a primit acordul scris pentru aceasta;

¢) dezviluirea informatiei s-a ficut ca efect al obligatiilor legale si/sau la solicitarea scrisd a
organelor de cercetare penala, auditorilor publici externi ai Curtii de Conturi a Roméniei prin
Camera de Conturi Bucuresti, Corpului de Control al Primului Ministru, Corpului de Control al
Primdriei Municipiului Bucuresti sau altor autorititi publice cu atributii de control;

d). in cazul semnaldrii unor potentiale fapte, care ar putea intra sub incidenta legii penale, situatie
in care se va face aplicarea legii speciale 571/2004 privind protectia personalului din autoritagile
publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incilcari ale legii.

Art.74. Confidentialitatea informatiilor privind starea de sanitate a salariatilor/ pacientilot/
apartinditorilor, va fi respectata conform dispozitiilor Legii 46/2003, de citre salariatii care au
acces la aceste date, dar §i potrivit reglementarilor stabilite prin Legea nr. 190/2018 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
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libera circulatie a acestor date $I Legea nr. 506;’2004 privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, coroborate cu

Regulamentul 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art.75. Prelucrarea datelor cu caracter personal, ale salariatilor, se efectueazs, de catre
salariafii, cu atributii, in acest sens si cu respectarea prevederilor legale aplicabile, respectiv
Legea nr. 190/2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si Legea nr. 506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia viefii private in sectorul comunicatiilor
electronice, coroborate cu Regulamentul 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art.76. Neindeplinirea corespunzitoare a sarcinilor de serviciu cauzati de neasigurarea
conditiilor normale de lucru, conform legii, la locul de muncd, exonereazi de riaspundere
angajatii. De asemenea, nu poate fi incidentd culpa salariatului pentru actiuni sau inactiuni ivite
din pricina unor cauze exoneratoare de rispundere potrivit legii.

Art.77. Angajatorul se obliga sa nu divulge informatii sau date cu privire la salariat, referitoare
la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostin{d cu prilejul derulrii raportului de
munca sau in mod incidental, decat dac3 legea o cere in mod expres.

Art.78, Prevederile privitoare 1a confidentialitate se aplica si dupa incetarea raportului de munca
pentru o perioadd de 2 (doi) ani dacii dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Art.79. Enumerarea drepturilor si obligatiilor Angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative,
ele completdndu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative incidente aplicabile in vigoare.

Cap.V. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
Art.80. Oricare dintre angajatii ASSMB poate adresa in scris Institutiei, in nume propriu, cereri
sau reclamatii individuale privind incélcarea vreunui drept al siu previzut de: lege, prezentul
Regulament Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, contractul individual sau
colectiv de munci aplicabile.

Art.81. Cererile sau reclamatiile individuale ale salaratilor se transmit in scris si se inregistreaza
la registratura institutiei.

Art.82. Conducerea ASSMB dispune prin rezolutie, structura desemnati si solutioneze cererea
respectiva, in functie de problematica evidentiata.
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Art.83. ASSMB comunica in scris raspunsul cétre petitionarul salariat, intr-un termen de 30 de
zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la registratura Institutiei,
in situagia in care aspectele sesizate prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntitd/complexa
conducétorul autoritatii san Institutiei publice poate prelungi termenul cu cel mult 15 Zzile,
conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002.

Art.84. Raspunsul ASSMB in care se indicd si temeiul solutiei adoptate, va fi inaintat
petitionarulut in termenul de mai sus indicat si va purta semnitura reprezentantului legal al
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti.

Art.85. Comunicarea se face, de asemenea, prin registratura I[nstitutiei, sub semnéturd de primire
sau prin scrisoare recomandata.

Art.86. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt precizate datele de identificare ale salariatului,
nu se iau Tn considerare si se claseazi.

Art.87. Cererile se pot adresa si anumitor structuri din cadrul ASSMB, in functie de natura
solicitdrii (spre ex. structurii RUNOS- cererile referitoare la drepturi salariale, organiziri
concursuri, efectuare concedii, eliberare adeverinte etc).

Art.88. In situatia in care salariatul petitionar nu este multumit de raspunsul primit, acesta se
poate adresa instantelor judecétoresti competente.

Cap. VL Reguli concrete privind disciplina muncii in Institutie

VLI Organizarea timpului de muncd

Art.89. Timpul de muncé reprezinti pericada in care salariatul presteazi munca, se afla la
dispozitta Angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau legislatiei in
vigoare.

Art.90. Pentru salariafii angajati cu norma intreags, durata normald a timpului de munca este de
8 ore pe zi §i de 40 de ore pe sdptdmani.

Art.91. Durata maxima legald a timpului de munc3 nu poate depisi 48 de ore pe saptiména,
inclusive orele suplimentare.

Art.92. Numai in cazuri exceptionale, durata timpului de munca in care sunt incluse si orele
suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptimini, cu conditia ca media orelor de
munca, calculati pe o perioadd de referinta de 4 luni calendaristice, s nu depdseasca 48 de ore pe
sdptdmana.
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Art.93. In cadrul ASSMB, programul de lucru se stablleste dupd cum urmeaza:
a) luni-joi de la ora 8:00 la ora 16.30

b) vineri de la ora 8:00 la ora 14,00,

Art.94, Programul de lucru al ASSMB si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostina salariatilor odatd cu prezentul Regulament Intern, precum si prin afisare la sediul
Angajatorului.

Art.95. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, Angajatorul poate stabili pentru acestia
programe individualizate de munc3, care s nu depiseascd durata maximad legald a timpului de
muncd. Programul individualizat va fi specificat in fisa postului si/sau in contractul individual de
muncd. Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare. Programul de lucru, in cazul salariatilor care isi desfasoara activitatea in afara
sediului ASSMB, este stabilit conform specificului activitatii structurii din care face parte
respectivul salariat.

Art.96. Solicitarea salariatului privind stabilirea unui program individualizat de munca se va
formula in scris §i va fi inregistrati in registrul general de intrare-iesire a documentelor si pastrate
in dosarul personal al salariatului.

Art.97. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncad saptimaénal, stabilit
conform programului de munc, precum si munca prestatd in zilele de repaus sdptiménal, de
sarbatori legale si in celelalte zile in care nu se lucreazi in conformitate cu reglementirile in
vigoare, este consideratd munca suplimentara.

Art.98. Munca suplimentard se compenseaz3 prin ore libere platite in urméitoarele 60 de zile
calendaristice dupd efectuarea acesteia, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.99. in cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este necesar
acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Art.100. Aceste prevederi referitoare la orele suplimentare, nu se aplici persoanelor salarizate
prin cumul de functii.

Art.101. Salariatul incadrat cu contract de muncd cu timp partial se bucurd de drepturile
salariatilor cu norma intreagd, in conditiile prevazute de lege.

Art.102. Salariatilor le revine obligatia de a semna in condica de prezenta, atat la inceputul, cat
si la sférsitul programului de lucru.
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Art.103. Pe baza acestor evidente se intocmeste lunar foaia colectivi de prezenta, de citre seful
terarhic superior, care va fi inaintata in vederea intocmirii statelor de platd a salariilor, de citre
strcutura de specialitate..

Art.104. Salariatul care, prin atributiile de serviciu, rispunde de intocmirea foii colective de
prezenta, rdspunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate in acesta.

V1.2. Salarizarea si alte drepturi
Salarizarea
Art.105.(1) Salarizarea §i acordarea celorlalte drepturi previzute in prezentul Regulament Intern
se va face cu respectarea legislatiei in vigoare si cu consultarea sindicatelor.

(2) Fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani ce reprezinta contraprestatia
muncii depuse in conditiile prevazute in contractul individual de munci.

Art.106. ASSMB are obligatia de a plati salariile inaintea oricaror alte obligatii banegti.

Art.107. Salariul se plateste in bani o datd pe luna, in general pe data de 12 a lunii urmitoare
celei in care s-a prestat activitatea. in situatia in care data mentionatd mai sus cade intr-o zi
nelucratoare, plata salariului se efectueaza in ziua precedent lucritoare.

Art.108. in situatia in care Angajatorul intirzie nejustificat salariul, salariatul prejudiciat are
dreptul de a solicita instantei judecatoresti competente obligarea Angajatorului inclusiv la plata
de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs.

Art.109. Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicite legal de acesta.

Art.110. In situatia decesului salariatului, drepturile salariale datorate de cétre Angajator pan3 la
data decesului sunt platite sofului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau périntilor
acestuia. Dac3 nu existd niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt
platite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art.111. Dovada platii salariului se face prin documente justificative care demonstreaza
efectuarea platii cétre salariatul indreptitit, statele de plata si/sau fluturas.

Art.112. Plata salariului se efectueazi prin virament intr-un cont bancar indicat de salariat.
Art.113. ASSMB nu poate opera nicio retinere din salariu, cu exceptia cazurilor si numai in
conditiile expres previzute de lege:

a) pand la jumatate din venitul lunar net, pentru sumele datorate cu titlu de obligatie de intretinere
sau alocatie pentru copii, in baza unei sentinte judecitoresti definitive;
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b) panid la o treime din venltul Iunar net pentru orice alte datorii, pentru care exista titlu
executoriu ncuviintat la executare de citre instanta de judecata;
c) daca sunt mai multe urmdriri silite asupra aceleiagi sume, urmarirea nu poate depasi jumitate

din venitul lunar net al debitorului, indiferent de natura creantelor, in afari de cazul in care legea
prevede altfel.

Art.114. ASSMB poate efectua retineri din salariu cu titlu de daune cauzate Angajatorului, cu
indeplinirea cumulativd a urmitoarelor conditii:

a) datoria salariatului sa fie cert, lichida si exigibil3;

b) datoria a fost constatata ca atare printr-o hotdrare judecitoreasca definitiva,

Cap. VIL Abateri si sanctiuni disciplinare

Art.115. Abaterea disciplinard reprezinti o fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, dispozitiile prezentului Regulament Intern, contractul individual de munca, fisa postului
si/sau contractul colectiv de muncd aplicabil, Regulamentul de Organizare si Functionare,
ordinele si/sau dispozitiile conducitorilor ierarhici emise cu respectarea legii, precum si
prevederile legale in vigoare aplicabile.

Art.116. ASSMB in calitate de Angajator dispune de prerogative disciplinare avand dreptul de
a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cite ori constati ci acestia au savirsit o abatere
disciplinara, conform legii.

Art.117. (1)Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica ASSMB, conform prevederilor
Codului Muncii, in cazul in care vreunul dintre salariatii sai savérgeste o abatere disciplinara sunt:
a} avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10 %;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
1-3 luni cu 5-10 %;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor si/sau neindeplinirea atributiilor conform figei de
post, procedurilor operafionale si prevederilor legale incidente aplicabile;
b) neglijenta repetats in rezolvarea lucririlor;
c) absenfa nemotivatd de la serviciu (prin absentare nemotivati se intelege neprezentarea la
programul de lucru, fard ca salariatul si anunte, in prealabil, seful ierarhic superior, si fari a face
dovada ci se afld, fie in concediu medical gi/sau in imposibilitatea de a se prezenta la serviciu, in
ziua respectiva, din cauza unor evenimente neprevizute);
d) nerespectarea programuiui de lucry;
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¢} interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestéri care aduc atingere prestigiului/imaginii ASSMB;
h) desfasurarea, in timpul programului de lucru, a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale, ca
urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) utilizarea unui comportament si/sau limbaj neadecvat, in indeplinirea atributiilor de serviciu;
1) alte abateri, care cotravin atributiilor specifice postului, obligatiilor si interdictiilor stabilite prin
contractul individual de muncd, Regulamentul Intern, contractul colectiv de munci si
prevederilor legale incidente.

Art.118. Sanctiunea disciplinara aplicati salariatului se radiaza de drept in termen de 12 luni de
la aplicare, daci acestuia din urma nu i se aplici o noud sanctiune disciplinari in acest termen.

Art.119. Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decit o singurd sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise, conform Codului Muncii.

Art.120.(1) Cu exceptia aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulititii absolute, nicio
masurd disciplinard nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(2) Masura avertismentului scris va fi propusi de seful ierarhic superior al salariatului
prezumat cd a sdvarsit o faptd pasibild de a fi sanctionata, propunere care va fi inaintati spre
avizare si aprobare sefilor ierarhici, urménd a fi dispusa, prin decizie scrisd, de citre directorul
general al ASSMB,

Art.121. La stabilirea sanctiunii disciplinare, ASSMB tine seama de gravitatea abaterii
disciplinare savarsite avandu-se in vedere urmatoarele aspecte:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) compotrtarea generala in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Cap. VIIL Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.122. Punctul de pornire al efectudirii cercetidrii disciplinare il constituie sesizarea scrisa care
se depune la registratura Institutiei. Prin acest document oricare dintre salariati (de regula, seful
ierarhic al autorului abaterii) sesizeazi conducerea ASSMB in legiturd cu sivirsirea unei fapte
considerate a fi o abatere disciplinara.

Art.123. In sesizare sunt cuprinse: numele, prenumele, structura ASSMB  din care face parte si
functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea; numele §i prenumele salariatului a cérui
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faptd este sesizat3 ca fiind abatere disciplinara si functia acestuia; descrierea faptei care constituie

obiectul sesizarii i data savarsirii acesteia; prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;
data si semnétura.

Art.124. Sesizarea se depune in cel mult 30 de zile de la data savarsirii faptei sesizate si trebuie
insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

Art.125. In situatia in care, in sesizare nu sunt mentionate datele de identificare respectiv
numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munci si functia detinutd de persoana care
a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia
reprezentantujui legal, aceasta va fi clasatd. Existd si posibilitatea ca Angajatorul si se
autosesizeze cu privire la infiptuirea unei abateri disciplinare.

Art.126. ASSMB, prin reprezentatul legal, numeste comisia de cercetare disciplinara prealabila
printr-o decizie scrisi. Comisia de disciplina are in componenta 3 - 5 membri titulari — salariati ai
ASSMB. Unul dintre membrii comisiei de cercetare disciplinara prealabild, este numit, prin
decizia anterior mentionat, ca presedinte de comisie. Pentru fiecare membru titular al comisiei
de discipling, se desemneaza in aceleasi conditii si prin acelasi act administrativ cite un membru
supleant. Membrul supleant isi desfisoard activitatea in absenta membrului titular corespunzitor
din comisia de disciplina.

Art.127. Poate fi desemnat membru in comisia de disciplini, salariatul care indeplineste
urmétoarele conditit:

a) are o buni reputatie profesionala si o conduitd corespunzitoare in exercitarea functiei sale;

b} are studii superioare si/sau de specialitate;

¢) are 0 vechime in munci mai mare de 3 ani;

d) se afld pe aceeasi treapta profesionala sau pe o treapta superioari persoanei cercetata;

e} nu a fost sanctionat disciplinar in ultimele 12 luni si/sau nu se afld in curs de cercetare
disciplinari.

Art.128. Conducerea ASSMB inainteazi comisiei numite, sesizarea si documentele insotitoare,
iar membrii comisiei de disciplina isi exercitd mandatul de la data emiterii actului administrativ
de constituire a comisiei de disciplini,

Art.129, in vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul este convocat in
scris de citre comisia numitad de catre Angajator si realizeze cercetarea, cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.

Art.130. Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in aceste conditii fird un motiv
obiectiv, da dreptul Angajatorului sa dispund sanctionarea, fira efectuarea cercetirii disciplinare
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prealabile. In acest caz se mchele un proces verbal semnat de membrii comisiei, in care se arata
cé salariatul nu a dat curs convocirii, neformulind astfel apardri in favoarea sa.

Art.131. (1) Pe parcursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si
de a susfine apérdri in favoarea sa, precum si dreptul de a oferi toate probele si motivatiile pe care
le considerd necesare, ca de altfel si dreptul si fie asistat la cerera sa de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este, dupa caz. De asemenea, la cererea salariatului, acesta are
dreptul sa cunoascd toate actele si faptele cercetarii disciplinare.

(2) Cu ocazia audierii, salariatul intocmeste o ,Notd explicativd” scrisi in care
raspunde cu privire la toate intrebirile adresate de membrii comisiei de cercetare disciplinara
prealabild. La finalul audierii, se intocmeste un proces-verbal de sedinti, care este semnat de
toate persoanele prezente.

Art.132. (1) In cadrul cercetarii disciplinare se vor stabili faptele si urmarile acestora,
Imprejurdrile in care au fost savérsite, precum si orice alte date concludente pe baza cirora si se
poatd stabili existenta sau inexistenta vinovatiei salariatului convocat.

(2) Pe parcursul derularii cercetarii disciplinare, comisia desemnatd, poate efectua
toate demersurile necesare (de exemplu: audiere de martori, solicitare de lAmuriri etc), in vederea
aflarii adevarului si stabilirii concrete a situatiei de fapt.

Art.133. (1) Comisia propune aplicarea unei sanctiuni diciplinare dupa finalizarea cercetiirii
disciplinare prealabile, conform prevederilor legale incidente. Comisia propune conducerii
ASSMB, sanctiunea disciplinari aplicabild in urma analizei probelor avute la dosarul privind
cercetarea disciplinari si, dupd caz, a motivatiilor/apararilor prezentate de persoana in cauza.

(2) Lucrdrile comisiei de cercetare disciplinard se consemneaza intr-un raport, ca va fi
inaintat conducerii ASSMB. in respectivul raportm se poate propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau, dupd caz, clasarea sesizarii.

(3) In baza propunerii comisiei, Angajatorul emite o decizie de aplicare a unei
sanctiuni disciplinare. Sanctiunea disciplinari este dispus printr-o decizie emisd in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare!, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sivarsirii faptei. Sanctiunile disciplinare, care
pot fi aplicate salariatilor sunt cele prevazute in prezentul Regulament Intem, conform Codului
Muncii.

Art.134. (1) Sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport, in urmétoarele situatii:
a) sesizarea nu a fost depusa in termen de cel mult 30 de zile de la data savargirii faptei sesizate
ca abatere disciplinara,

! Conform Deciziei Inaltei Curti de Casatie si Justitie nr. 16/2012 a Completului competent si judece recursul in
interesul legii (RIL), momentul de la care incepe s curgd termenul de 30 de zile calendaristice pentru aplicarea
sanctiunii disciplinare (emiterea Deciziei de sanctionare) este data inregistrarii Raportului final al cercetirii
disiciplinare prealabile, la registratura unitétii, de citre comisia de cercetare.

Pagina 32 din 44



i

| 4

o v e ;
i primaria ASS ME
Capitalei H

b) sesizarea nu contine: datele de identificare ale persoanei care a formulat sesizarea, semnatura,
descrierea faptei care constutie obiectul sesizirii, datele de identificare ale salariatului a cirui
fapta este sesizaté ca abatere disciplinar;
¢) priveste acelasi salariat i aceeasi faptd sdvérsitd in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfdsurat procedura de cercetare realabila disciplinard si s-a propus aplicarea unei sanctiunj
disciplinare sau clasarea sesizirii;
d) cand comisia de cercetare disicplinard prealabild constatd cd nu sunt intrunite conditiile legale
pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(2) in situatia in care existd mai multe sesizéri cu acelagi obiect, impotriva aceluiasi
salariat, acestea se conexeazi.

Art.135. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizia de sanctionare sunt cuprinse in mod
obligatoriu urmitoarele aspecte:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din Regulametul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare,
contractul individual de munca, contractul colectiv de munci aplicabil si/sau fisa postului si/sau
prevederile din actele normative aplicabile, care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inldturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplic;
e¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestat.

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

(3) Comunicarea se predi personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau regedinta comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instaniele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Cap. IX. Criteriile si procedurile de evalnare profesionali a salariatilor

Art.136. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului este
coordonati de structura RUNOS si constd in aprecierea gradului in care angajatii isi indeplinesc
atributiile ce le revin, in raport cu cerintele postului ocupat.

Art.137. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se realizeazi de
catre seful in subordinea caruia isi desfasoari activitatea salariatul evaluat,

Art.138. Performantele profesionale individuale ale angajatilor ASSMB sunt evaluate: pe baza
criteriilor generale de performant# stabilite prin contractul individual de munci si definite in
procedurile operationale privind evaluarea performantelor profesionale individuale si in baza
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criteriilor specifice activitatii structurii in care salariatul isi desfisoar3 activitatea, in conformitate
cu procedurile operationale aplicabile si prevederile legale in vigoare.

Art.139. Evaluarea performantei profesionale individuale se efectueazi anual, dacd in statute
sau in legi speciale nu se prevede altfel, pentru toti salariatii si prin exceptie, in cursul perioadei
evaluate, in situatiile enumerate in prezentul Regulament Intern, conform Codului Muncii.

Art.140. Perioada evaluati anual este cuprinsd intre 01 ianuarie si 31 decembrie din anuf pentru
care se face evaluarea. Termenul de completare este 01-31 ianuarie a anului urmétor.

Art.141. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 6 luni din
perioada evaluata,

Art.142. in mod exceptional, evaluarea perfomantelor profesionale individuale ale personalului
contractul se face si in cursul perioadei evaluate, pentru toti salariatii, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al
salariatului evaluat se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz salariatul este
evaluat pentru perioada de péna la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munci.
La obtinerea calificativului anual este avut in vedere, in functie de specificul atributiilor
previzute in fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea
contractului individual de munca, intr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea
suspenddrii §i reluarea activititii, respectiv de la data modificirii contractului individual de
munci;

b) salariatii care exercitd o functie de conducere cu caracter temporar, sunt evaluati pentru
perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva, intr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea exercitarii
temporare a functiei de conducere respective;

¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei de evaluare raportul de munci al evaluatorului
inceteaza, se suspendd sau se modific3, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia
ca inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munci, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va
lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora.

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplom de studii de
nivel superior si urmeazi s fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare
studiilor absolvite, in termen de cel mult 15 zile de la data depunerii diplomei de studii, la
Directia RUNOS;

e) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad profesional
superior ori in vederea acordarii unor premii;

f) inainte de sfarsitul perioadei de proba a salariatilor debutanti;

g) atunci cind salariatul evaluat a obtinut in anul precedent calificativul ,nesatisfacétor”,
situatie in care respectivul salariat va fi supus unei perioade de monitorizare de 30 de zile, urmata
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de reevaluare. Monitorizarea si reevaluarea vor fi efectuate de catre o Comisie numitd prin
Decizie a Directorului General, in conditiile prevazute in prezentul Regulament Intern.

Art.143. (1) Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazi serviciul in cadrul caruia fsi
desfiigoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie;

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

¢) persoana numitd, in comisii de monitorizare i reevaluare, prin Decizie a Directorului
General, ca urmare a incheierii unei perioade de monitorizare a salariatului, care a primit la
ultima evaluare, calificativul ,nesatisfacator”. Poate avea calitatea de membru in comisia de
monitorizare $i reevaluare: salariatul care detine un grad profesional cel putin egal cu salariatul
monitorizat/evaluat. In cazul comisiilor de reevaluare a personalului medical (urmare a
monitorizarii), atat presedintele comisiei, cat si membrii acesteia sunt cadre medicale.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind personalul contractual;

(3) Nu pot realiza evaluari rudele si afinii pana la gradul al IV-lea inclusiv cu salariatul
evaluat. Daca geful ierarhic se afla in una dintre situatiile mentionate, evaluarea se intocmeste de
cdtre o altd persoand care are cel putin acelasi nivel al functiei de conducere, desemnat de
Directorul General al ASSMB,

Art.144. (1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmitoarele:
a) cunostinge gi experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

c) judecata gi impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitii $i regimuri speciale.

(2) Suplimentar fafi de criteriile stabilite la alin. 1, pentru personalul care ocupa functii
de conducere se stabilesc urmitoarele criterii de evaluare a performantelor profesionale
individuale:

a) capacitatea de a organiza;

b) capacitatea de a conduce;

¢) capacitatea de a coordona;

d) capacitatea de control;

e) capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
f) competenta decizionala.

(3) Criteriile de performantd generale avute in vedere, la promovarea in functie,
grade/trepte profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor
premii sunt urmatoarele:
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a) cunostinte profesionale i abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitiilor desfasurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistentd la stres st adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitigii;

i) integritate si etica profesionala.

(4) Criteriile de evaluare pentru salariatii debutanti sunt urmatoarele:

a) cunoagterea reglementirilor specifice domeniului de activitate si atributiilor specifice postului;
b) capacitatea de indeplinire a atributiilor;

¢) gradul de adaptibilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor specifice postului;

d) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris i verbal, fluents, coerentii si claritate in
exprimarea scrisa si verbala;

e) capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si
aduce contributia prin participare efectiva, initiativa si sprijin in activitatea echipei in vederea
realizarii obiectivelor acesteia.

(8) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
medical cu functii de executie, din cadrul ASSMB sunt:

a) cunostinte $i experientd profesional3;

b) promptitudine i operativitate in realizarea atributitlor de serviciu previzute in fisa postului;

¢) calitatea lucrérilor executate si a activitatilor desfisurate;

d) asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina;

¢) intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum;

f) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

g) conditii de munca.

(6) Suplimentar fati de criteriile stabilite la alin. (5), pentru personalul medical care
ocupd functii de conducere se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare a performantelor
profesionale individuale:

a) cunostinge despre scopul, obiectivele si rolul structurii in ansamblul unitatii:

b) capacitatea de a lua decizii optime i asumarea raspunderii in legturi cu acestea;

¢) capacitatea de organizare i de coordonare a activititii compartimentului;

d) capacitatea de a crea in structura condusd, un climat stimulativ, neconflictual si de buni
colaborare cu alte compartimente.

(7) Criteriile de evaluare enumerate la alineatele precedente, sunt definite, in detaliu, in
procedurile operationale privind evaluarea performantelor profesionale individuale a personalului
din cadrul ASSMB.
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8) In verificarea mdeplmlm ob[ectlvelor de performantd, evaluatorii tin cont de
urmdtoarele criterii:
a) sa fie specifice activititilor/functiei/profesiei desfagurate, cu respectarea prevederilor legale
aplicabile acestora;
b} si fie cuantificabile - sa aibid o forma concreti de realizare;
¢) sa fie prevazute cu termene de realizare stabilite conform termenelor legale;
d) s3 fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare previzute conform legii
si cu resursele alocate.

(9) Obiectivele de performanti au opozabilitate de la data includerii acestora in

contractele individuale de muncé/fisele de post.

Art.145. Procedura de evaluare se realizeaza in urmitorele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) aducerea la cunostinfa angajatului §i contrasemnarea fisei de evaluare,

Art.146. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul procedeazi la notarea criteriilor de
evaluare prin acordare pentru fiecare criteriu a unei note de la 1 la 5, nota expriméand aprecierea
gradului de indeplinire.

Art.147. Pentru a obfine nota finald a evaludrii, se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

Art.148. Semnificatia notelor primite: nota 1 nivel minim si nota 5 nivel maxim,

Art.149. Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupi cum urmeazi:
- intre 1,00 si 2,00 — nesatisfacator,;

- intre 2,01 si 3,50 — satisfacator;

- intre 3,51 st 4,50 — bine;

- intre 4,51 si 5,00 — foarte bine.

Art.150. Dupi stabilirea calificativului, acesta se comunicd persoanei evaluate care va semna
fisa de evaluare.

Art.151. Seful ierarhic superior al evaluatorului constrasemneazi fisa de evaluare iar Directorul
General aproba fisa de evaluare cu exceptia cazului n care evaluatorul este Directorul General.

Art.152. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si depuni o contestatie la Directorul
General.
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Art.153. Contestatia se formuleazid in termen de 5 (cinci) zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10

(zece) zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei, de citre o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al Directorului General.

Art.154. Rezultatul contestatiei se comunic3 salariatului in termen de 5(cinci) zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei. Salariatul nemuliumit de modul de solutionare a contestatiei se
poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Cap. X Rispunderea patrimoniali

Art.155. (1) Angajatii rispund patrimonial, pentru pagubele materiale produse din vina si in
legdturd cu munca lor, in temeiul normelor si principiilor rispunderii patrimoniale si civile
contractuale.

(2) Raspunderea patrimoniala a salariatului este o raspundere personal3, bazati pe culpi,
nefiind admisibila raspunderea pentru fapta altuia sau pentru fapta lucrului.

(3) Raspund patrimonial, in conditiile Codului muncii, si fostii salariati, $i anume pentru
prejudiciile descoperite dupa incetarea raporturilor de munca.

(4) Este admisibil cumulul raspunderii patrimoniale cu raspunderea disciplinar, in cazul
in care prin aceeasi faptd se incalca ordinea si disciplina in munca si, concomitent, se aduc
prejudicii patrimoniale Angajatorului.

(5) Angajatii nu raspund de pagubele provocate in caz de fortd majora, de alte cauze
neprevdzute si care nu puteau fi inlaturate i nici de pagube care se incadreazi in riscul normal al
serviciului.

Art.156. (1) In situatia in care Angajatorul constata ca salariatul siu a provocat o pagubi din vina
s1 in legiturd cu munca sa, poate solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, inte-un termen care nu poate fi
mai mic de 30 de zile de la data comunicirii.

(2) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor nu poate fi mai mare decét
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

(3) Cand paguba a fost produsa de mai mulii salariati, cuantumul raspunderii fieciruia se
stabilegte in raport cu mdsura in care a contribuit la producerea ei.

(4) Dacd mésura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinati,
raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatirii pagubei
si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

Art.157. Salariatul care a Incasat de la Angajator o sum3 nedatorati este obligat si o restituie.

Art.158. Daci salariatul primeste bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd sau dac acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat si suporte
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contravaloarea lor. Contrava]oarea bununlor sau serv1cnlor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data pltii.

Art.159. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea Angajatorului la care este incadrata in
munci,

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
Tmpreuna cu celelalte refineri pe care le-ar avea cel in cauzi jumatate din salariul respectiv.

(3) In cazul in care contractul individual de munca inceteazi inainte ca salariatul si il fi
despdgubit pe Angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt Angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de citre noul Angajator sau noua Institutie ori autoritate
publica, dupé caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de ciitre Angajatorul pigubit.

{4) Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in munca la un alt Angajator, in temeiul
unui contract individual de munc3 ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

Cap. XI Activitatea de voluntariat

Art.160. ASSMB recunoagte valoarea sociald a activititilor de voluntariat ca expresie a
cetateniei active, a solidaritafii i responsabilitiii sociale, precum si valoarea profesionala ca
expresie a dezvoltdrii personale si profesionale a persoanelor care desfigoard aceste activititi.
ASSMB poate organiza sesiuni de recrutare a voluntarilor, pentru desfisurarea de programe de
voluntariat, pe tot parcursul anului calendaristic.

Art.161. Activitatea de voluntariat se desfagoara, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitifit de voluntariat in Romaénia, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare si ale altor prevederi legale incidente, in vigoare la data desfisuririi
activitatii de voluntariat.

Art.162. Principiile care guverneaza conduita profesionals a voluntarilor in cadrul ASSMB sunt
urmdtoarele:

a) suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform cruia voluntarul are indatorirea de
a respecta Constitutia si legile (arii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia voluntarul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus dect interesul personal, in indeplinirea sarcinilor;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor;

d) profesionalismul, principiu conform caruia voluntarul are obligatia de a indeplini
atribufiile de voluntariat cu responsabilitate, competentd, eficienfs, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si nediscriminarea, principiu conform ciruia voluntarul este obligat sa
aibd o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd
naturd, in indeplinirea sarcinilot;
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f) integritatea morala prmc:plu conform caruia voluntarilor le este interzis si solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material, in considerarea statutului de voluntar pe care il detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasta;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform cruia voluntarii pot si-gi exprime
$i sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in indeplinirea atributiilor de
vountariat, voluntarii trebuie sa fie de bund-credinta i s3 actioneze pentru indeplinirea conforma
a atributiilor de voluntariat;

i) excluderea remuneratici, conform céreia, participarea ca voluntar, la activititile de
interes public, este neremunerata si bazata pe o decizie liber consimtita a voluntarului.

F

-

Cap. XII Circuitul documentelor in Institutie
Art.163. Actele, documentele si lucrarile Institutiei poartd denumirea de: decizii, note interne,
referate, adrese, raspunsuri, opinii juridice, etc.

Art.164. Deciziile sunt emise de citre Directorul General fiind aduse la cunostinta salariatilor
prin intermediul Biroului Registratura si Secretariat sau al structurii RUNOS ale Institutiei.

Art.165. Documentele si lucrdrile expediate din ASSMB, respectd procedura interni privind
elaborarea acestora i sunt transmise spre verificare si avizare tuturor structurilor direct vizate si
se inainteaza, spre aprobare i semnare Directorului General, prin Serviciul Registraturd si
Secretariat, de catre salariatul care le-a intocmit.

Art.166. Actele, adresele se redacteazd in atitea exemplare originale citi destinatari sunt, plus
un exemplar care se va pdstra la structura emitentd.

Art.167. Toate documentele de provenientd externd se primesc la secretariatul Institutiei, vor fi
inregistrate in ordine in registrul general de evidentd a documentelor primind numir si dati de
inregistrare si vor fi inaintate Directorului General pentru rezolutie si repartizare citre structurile
si persoancle desemnate cu solutionarea lor.

Art.168. In cazul documentelor primite in plic, se pastreazi inclusiv plicul in care documentele
au fost incluse, anexdndu-se acestora.

Art.169. Nu se desfac plicurile contindnd documente aferente procedurilor de achizitii si care au

mentiunea "4 nu se deschide pdnd la data de ... " In aceasta situatie, numarul de inregistrare se
aplica direct pe plic.
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Art.170. Distribuirea documentelor catre structurile si persoanele desemnate cu solutionarea lor
se va face de catre secretariatul Institutiei pe bazi de semnaturi in registrul general de evidenti a
documentelor.

Art.171. In situatia in care solutionarea unei lucréri necesita colaborarea mai multor structuri, se
vor face fotocopii ale documentelor care se vor da sub semniturii celor care le-a fost repartizata
lucrarea; va fi dat un singur raspuns unitar, de citre structura cireia i-a fost directionata lucrarea,
sub rezolufia Directorului General. Raspunsul va fi propus spre aprobare si semnare Directorului
General si va fi semnat, deopotrivd si de sefii structurilor, care au colaborat la formularea
raspunsului.

Art.172. Lucririle, corespondenta a ciirei rezolvare nu este de competenta structurii ciruia i s-a
repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie la secretariatul Institutiei, cu aprobarea
Directorului General care a dat rezolutia, pentru a fi corect indreptata spre solutionare.

Art.173. In situatia pierderii unui document, salariatul la care a fost repartizat documentul
respectiv, va lua masurile necesare pentru reconstituirea lui.

Art.174. Documentele, lucrarile repartizate spre solutionare, precum si raspunsurile formulate se
vor péstra la structurile respective, pana la predarea arhivei.

Art.175. Expedierea documentelor se face prin secretariatul Institutiei de cétre persoana
desemnata cu astfel de atributii.

Art.176. In situatia in care documentele sunt expediate prin delegat, acesta va semna in registru
pentru preluarea lor si va purta intreaga raspundere pentru ajungerea lor la destinatie, iar la
intoarcere va prezenta dovada inregistririi acestora la destinatar.

Art.177. Circuitul actelor si documentelor contabile in Institutic se face in conformitate cu
procedurile operationale aprobate si prevederile legale aplicabile.

Cap. XIII Solutionarea petitiilor

Art.178. Petitiile adresate ASSMB de catre cetiteni sau organizafii legal constituite, se
inregistreaza si se solutioneaza in conformitate cu prevederile OG 27/2002 privind reglementarea
activitdgii de solutionare a petitiilor.

Cap. XIV Alte drepturi acordate salariatilor
Art. 179 (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie,
acordate la momentul producerii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile;
b} nagterea copiilor - 5 zile;
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¢) césatoria unui copil - 5 znle
d) decesul sotului/sotiei, copilului, rudelor de gradul I - 5 zile;
¢} decesul bunicilor/socrilor - 2 zile;
f) ziua de nastere a salariatului, la cerere, urménd a se efectua recuperarea zilei libere acordate.
g). donatorii de sdnge - | zi, conform legii.
(2) Concediul platit prevazut la alin. (1) se acorda la cererea solicitantului de catre
conducerea unitagii.

(3) in situatia in care evenimentul prevézut la lit. b), d) si e) se produce in timpul
efectudrii concediului de odihna, acesta se prelungeste.

Art. 180 (1) Durata minimi a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucritoare, conform
Codului Muncii.

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual
de munci, cu respectarea legii i a contractelor colective de munci aplicabile.

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

(4) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate
temporard de munci si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de muncé sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce a fincetat situatia de incapacitate temporara de munca, de
matemnitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situagia in care incapacitatea
temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihna anual intr-o perioadi de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(7) Concediul de odihni se efectueaz3 in fiecare an.

(8) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepénd cu anul urmétor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihnd anual.

(9) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul
incetarii contractuiui individual de munca.

Art. 181. (1) Durata efectivd a concediului de odihni anual va fi previzuti in contractul
individual de munci si se acorda proportional cu activitatea prestati intr-un an calendaristic.

(2) Durata efectivi a concediului de odihnd anual se stabilegte pentru fiecare salariat,
in functie de vechimea in munci astfel:
a) pentru o vechime de 0-1 an (neimpliniti la data inceperii concediului) - 20 de zile lucratoare:
b} pentru o vechime de 1-5 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 22 de zile lucratoare;
¢) pentru o vechime de 5-10 ani (neimplinifi la data inceperii concediului) - 23 de zile lucratoare:
d) pentru o vechime de 10-15 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 25 de zile
lucratoare;
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e) pentru o vechime de 15-20 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 28 de zile
lucratoare;
f) pentru o vechime de peste 20 de ani - 30 de zile lucritoare.

(3) Concediile de odihna de la alin. (3) pct. b), ¢), d), ) si f) se suplimenteazi cu céte 1 zi
pentru fiecare 5 ani de vechime. Beneficiaza de vechime in aceeasi unitate si salariatii trecuti de
la o unitate la alta prin reorganizare, potrivit dispozitiilor legale.

(4) Concediul anual de odihng poate fi fragmentat in mai multe trange, dar, obligatoriu,
una dintre trange va fi de minimm 10 zile lucritoare, conform prevederilor Codului Muncii.
Programarea concediului anual de odihni se face de catre angajator, de regul, in luna decembrie,
pentru anul calendaristic urmétor.

(5) in situatii de fortdi majora angajatorul poate solicita intreruperea concediului de
odihna,

(6) In cazuri deosebite, la cererea argumentatd a salariatului si cu acordul angajatorului si
avizul consultativ al organizatiei sindicale reprezentative din unitate, concediul anual de odihni
se poate amédna pentru anul urmétor, partial sau in totalitate,

Art, 182. Decalarea concediului de odihna in alta perioad dect in cea programati se face cu
aprobarea angajatorului si avizul sindicatelor din unitate, afiliate organizatiilor sindicale
semnatare ale prezentului contract colectiv de munci, care se acordd in termen de 6 zile
lucritoare.

Art. 183. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective independente de vointa salariatului.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest
caz angajatorul are obligatia de a suporta toate chehuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 184. (1) Salariafii nevazitori, precum si cei incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un
concediu de odihna suplimentar, conform legislatiei aplicabile in vigoare.

(2) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de
odihnd se va stabili proportional cu pericada lucraid de la incadrare la sfirsitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munci stabilita.

(3) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare «in vitroy, beneficiaza anual,
conform prevederilor din Codul Muncii, de un concediu de odihna suplimentar, plitit, de trei zile
care se acordd dupid cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(4) Cererea privind acordarea concediulvi de odihna suplimentar previzut la alin. (4) va
fiinsotita de scrisoarea medicali eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 185. Drepturile salariale curente cuvenite salariatilor care efectueazi concediul anual de
odihna se acorda potrivit legislatiei aplicabile in vigoare.
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Art. 186. Salariatii beneficiazi de concedlu f‘éra plata, concediu prenatal si postnatal, concediu
pentru cresterea copilului, precum si de concediu pentru formare profesionala, in conditiile legii.

Cap. XV Dispozitii finale

Art. 187. Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare de la data aprobirii sale si este adus la
cunostinta salariatilor, prin intermediul structurii RUNOS a ASSMB. De asemenea, prezentul
Regulament Intern se publica pe pagina de internet a Institutiei.

Art. 188, Orice versiune precedentd a Regulamentului Intern, precum si alte dispozitii anexe ale
acestuia se abroga, de drept, incepand cu data intrérii in vigoare a prezentului Regulament Intern.

Art. 189. Prevederile prezentului Regulament Intern se completeazi cu procedurile operationale
aplicabile fiecdrei activititi, cu prevederile Codului Muncii, cu celelalte prevederi legale
aplicabile incidente, precum si cu dispozitiile Contractului Colectiv de Munci si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare al ASSMB. Daci existi contradictie intre anumite
prevederi cuprinse in prezentul Regulament Intern §i prevederile legale aplicabile, au prioritate
prevederile legale.
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