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DEFINITII:
in intregul text at prezentului Regulament Intern, termenii, de mai jos, au urmatoarele injelesuri:

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

Contract individual de munca - Contractul in temeiul ciruia o persoana fizici, se obligi si
presteze munca pentru si sub autoritatea unui Angajator, persoana fizica sau Juridic3, in schimbul
unei remuneratii denumite salariu;

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

Date cu caracter persomal - orice informatii referitoare la o persoana fizica identificata sau
identificabild; o persoani identificabili este acea persoand care poate fi identificata, direct sau
indirect, in mod particular prin referire la un numar de identificare ori la unul sau mai mulgi
factori specifici identititii sale fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale.
Detasare - actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din dispozitia
Angajatorului, Ja un alt Angajator, in scopul executdirii unor lucrdri in interesul acestuia;
Delegarea - exercitarea temporard, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucriri
$au sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului siu de munca;

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazi gradul in care angajatii i$1 indeplinesc
atributiile si responsabilitaile ce le revin, in raport cu cerintele postului ocupat.

Procedurid/i — ansamblul de reguli/acte/activitati utilizate pentru indeplinirea atribuiilor de
serviciu;

Personal — persoanele angajate sau detasate in cadrul A.S.S.M.B, indiferent de funcfia sau de
postul sau;

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

Salariat — orice persoana care intr3 in raporturi de muncd cu ASSMB, indiferent de functia sau
de postul sdu;

Structur# — Directie, Serviciu, Birow/ Compartiment din cadrul ASSMB.
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Cap. 1. Dispozitii generale

Art.l. (1) Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti (denumitd in continuare si
AS5SMB) este serviciu public organizat ca institutie publica de interes local al Municipiujui
Bucuregti, cu personalitate juridica, finangata din bugetul local al Municipiului Bucuregti.

(2) ASSMB este organ de specialitate al administraiei publice locale §i autoritate locali
in domeniul asistenfei de sanitate publics, conform atributitlor sale, stabilite prin actul de
infiintare si Regulamentul de Organizare si Functionare.

(3) ASSMB isi desfisoari activitatea in sediile aflate la urmitoarele adrese:

- Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, bl. B2, sc.4, parter, sector 4, Bucuresti (sediul de corespondents);
- strada Sfanta Ecaterina nr. 3, sector 4, Bucuresti;
- 31 Bd. lon Mihalache, Nr. 11-13, sector 1, Bucuresti.

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
salariafilor, drepturile si obligatiile Angajatorului, stabilind totodata norme privind organizarea si
disciplina muncii, masuri generale si specifice de securitate si sdndtate In muncd, precum si alte
proceduri interne adoptate la nivelul unitaii.

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 muncdl, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, precum s a celorlalte prevederi legale aplicabile incidente.

Art4. Prezentul Regulament Intern se aplic i este obligatoriu pentru toti salariafii ASSMB,
inclusiv pentru persoanele detagate de la alt An gajator si indiferent de pozitia ierarhica a acestora.
Delegarea sau detagarea salariatilor, precum si drepturile convenite acestora, se face in conditiile
stabilite de legislatia aplicabili in vigoare.

Art.5. Salariatii detasafi sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detagat si regulile de disciplina specifice locului de munci unde isi desfagoara activitatea pe
timpul detasarii.

Art.6. Regulamentul Intern este intocmit de citre ASSMB cu consultarea reprezentantilor
salariatilor si cu sindicatele, $i intrd in vigoare la data aprobarii sale de citre Directorul General al
ASSMB.

Art.7. Regulamentul Intern nu contine prevederi contrare tegislatiei muncii, precum si alor
prevederi legale aplicabile, in vigoare la data aprobarii lui. Orice revizuire sau completare
ulterioard a Regulamentului Intern va trebui si aiba in vedere eventualele modificiri intervenite
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in special in legislatia muncii. Modificarile legislative care constituie prevederi obligatorii pentru
Angajator si salariafi se aplici de drept si in privinia dispozitiilor cuprinse in Regulamentul
Intern, de la data intriirii lor in vi goare, chiar daca acesta nu a fost inci modificat.

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

Art.9. Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare salariat este reglementatid dec fisa
postului $i de procedurile operationale elaborate pentru structura in care isi desfagoard activitatea
fiecare salariat. Fiecare salariat trebuie si isi indeplineascd sarcinile in conformitate cu fisa de
post, cu prezentul regulament intern i cu orice alte sarcini ivite in activitatea curenti a Institutiet,
care nu contravin atributiilor specifice, astfel cum acestea sunt stabilite prin Regulamentul de
Organizare §i Functionare si prin acte normative aplicabile fiecarei profesii/functii in parte.

Art.10. Comportamentul salariagilor nu trebuie si aduci prejudicii sau sd afecteze imaginea
ASSMB de niciun fet.

Art.11. in cadrul ASSMB relatiile de munca trebuie si se bazeze pe colegialitate si colaborare in
scopul realizarii 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 munca, la nivelul ASSMB functioneazi urmitoarele reguli i principii:

a) imediata aplicare a normelor legale, ce implicd modificari obligatorii ale regimului relatiilor de
munc la nivelul Angajatorului, precum si insusirea si aplicarea normelor legale incidente fata de
specificul activitiii ASSMB;

b) imediata informare, de citre sefii ierarhici superiori ai salariaitor, despre noile reglementiri in
domeniul relatiilor de munci si mai ales a sanctiunilor specifice;

¢) respectarea secretului profesional si a informatiilor confidentiale;

d) evitarea conflictuiui de interese;

€) principiului nediscrimindrii, al egalitatii de sanse si al inlaturarii oricirei forme de incalcare a
demnitatii, conform prevederilor detaliate in prezentul Regulament Intem;

f} principiul suprematiei interesuluj public - conform caruia, ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta ASSMB, in calitate de autoritate publicd, sunt ocrotite si promovate de
lege;

g) principiul integritifii morale - conform caruvia personalul ASSMB trebuie si adopte un
comportament bazat pe respect, impariialitate, obiectivitate, onestitate, egalitate de sanse $i
nediscriminare, deschidere si diligenta fat3 de cetitean si fard ingerinte care si afecteze interesul
public/legislatia in vigoare aplicabila;

h) principiul responsabilitaii si bunei-credinte - conform ciruia orice persoand, care semnaleaza
incalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsiti;
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i} principiul nesanctionérii abuzive - conform cruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeaza incilcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanciiuni inechitabile si
mai severe pentru alte abateri disciplinare;

J) principiul corelarii autoritatii si responsabiliatii — conform ciruia in exercitarea unei functii se
pun in valoare urmatoarele concepte: autoritatea formald si informal3, responsabilitatea,
raspunderea, delegarea. Prin autoritatea formald, conducatorilor de structurd li se da dreptul de a
coordona, organiza, decide i sanctiona personalul din subordine, precum si dreptul de a stabili
sarcini acestuia, conform atributiilor specifice postului. Prin awtoritatea informald se intelege
influenta, pe care fiecare salariat o are asupra colegilor, subordonatilor sau sefilor sai, datoriti
cunostintelor, aptitudinilor si experientei, informatiilor si resurselor pe care le poseds;

k) principiul ordinii si disciplinei — conform caruia injelegerea disciplinei este o rigoare
comportamentald, in raport de realizarea obiectivelor;

1) principiul unitatii de comandi - conform c&ruia un salariat primeste ordine sau dispozitii de la
un singur superior, In acest fel, se asigurd atit o claritate a atributiilor de realizat, cat $i 0
modalitate de asumare corectd a responsabilitatii. Aplicarea acestui principiu conferd avantajul
cunoasterii, de ansamblu, a diferitelor procese si activititi, a corelatiilor necesare intre acestea,
precum si capacitatea de a corecta, la timp, eventualele abateri aparute;

m} principiul ierarhiei - conform caruia este necesars organizarea, in cadrul ASSMB, a centrilor
decizionali i a corelatiilor dintre acestia. Prin aplicarea principiului se confera rigoare corelatiilor
profesionale, se delimiteaza categoriile de interventie si sunt mai bine structurate realizarea
atributiilor si sarcinilor; prin stabilirea unui echilibru interinstitutional;

n) principiul unitatii de orientare - conform caruia se realizeazi corelarea absolut necesari intre
actiunile desfisurate, pe termen scurt, termen mediu $i termen lung;

0) principiul echititii - principiu etic si juridic care sta la baza reglementirii tuturor relatiilor
sociale in spiritul dreptatii, egalitatii, justititiei, al colaborarii si respectului reciproc.

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

Art.14. Fiecare salariat are propria contributie la activitatea din cadrul ASSMB si actioneaza
astfel incat, prin profesionalismul sy, si contribuie la consolidarea imaginti Angajatorului si la
indeplinirea intocmai i in termen legai, a activitatilor conform obiectului siu de activitate.

Art.15. ASSMB depune toate diligentele pentru a crea salariatilor un mediu de lucru
corespunzator, confortabil si adecvat, de natura sa favorizeze desfagurarea activitatii profestonale

in conditii optime $i cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Tinand cont de faptul ci mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele
activitafii profesionale s§i totodati influenteazi imaginea ASSMB, toti salariatii trebuie si
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péstreze curitenia si ordmea Ia locul de munca. Aceasta reguld este valabila si pentru spatiile de
folosintd comuna.

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

Cap. I1. Reguli privind protectia, igiena, securitatea in munci, prevenirea $i stingerea
incendiilor in cadrul ASSMB

11.1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd

Art.18. (1) ASSMB are obligatia si asigure securitatea i sanitatea salariatilor si in toate
aspectele legate de muncd. Masurile privind securitatea §i sanitatea in munci nu pot sa
determine, sub nicio formd, obligafii financiare pentru salariaji. in elaborarea masurilor de
securitate §i sandtate in muncad Angajatorul se consultd cu sindicatul, precum §i cu persoancle
responsabile cu instruirea personalului in domeniul securititii si sanatatii in munca.

(2) ASSMB, in calitate de Angajator, este obligat sa asigure, pe cheltuiala sa, cadrul
organizatoric pentru instruirea salariatitor, cu privire la normele $1 Instructiunile de protectia
muncii, sa aplice toate misurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale, potrivit
prevederilor Legii nr. 319/2006 cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.19. (1) In scopul aplicdrii §i respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in
muncd, corespunzitoare conditiilor in care se desfasoard activitatea, ASSMB asigurd conditii
pentru ca fiecare salariat s3 primeasci o instruire suficientd si adecvata in domeniul securitafii i
sanatafii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de
muncd si postului sau:
a) Ja angajare;
b) la schimbarea locului de munc3 sau la transfer;
¢) la introducerea unui nou echipament de munci sau a unor modificari ale echipamentului
existent;
d) la introducerea oricérei noi tehnologii sau proceduri de tucru;
e) la executarea unor lucrri speciale;
f) la reluarea activitatii de citre salariagii care au beneficiat de o intrerupere mai mare de 6 luni.
(2) Instruirea prevazuti 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 ci salariatii, care desfasoara activitati in sediile ASSMB/in
afara acestora, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si

sandtate in munci, pe durata desfagurarii activitagilor.
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Art.20. (1) Intervalul dmtre doua mstrum $l perlodlcnatea verificdrii instruirii vor fi stabilite
prin programul de instruire-testare 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 si pentru a preveni accidentele de
muncé, Angajatorul va lua toate masurile in vederca asigurarii cadrului necesar privind:

a) asigurarea resurselor pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atribufii in domeniut protectiei si securititii in munca;

b) stabilirea pentru salariati, prin inserarea in fisa postului, a atributiilor si raspunderilor ce le
revin in domeniul protectiei si securitatatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

¢) asigurarea cunoagterii i aplicarii de catre toti salariatii si participantii la procesul de munci, a
mésurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei §i securitatatii in munca;

d) dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de lucru si a echipamentelor
individuale de protectie;

€) angajarea, numai a persoanelor, care in urma controlului medical de medicina muncii $i a
verificarii aptitudinilor profesionale, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o execute;
f) asigurarea functiondrii permanente si corecte a aparaturii, precum si a sistemelor gi
dispozitivelor de siguranta si protectie;

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

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

i) asigurarea gratuitd a materialelor igienico - sanitare;

J) astgurarea realizdrii eventualelor misuri stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectudrii cercetirilor in cazul unor eventuale accidente de munci;

k) intocmirea unui plan de prevenire si protectie, compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta naturs, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sd il aplice corespunzator
condifiilor de munci specifice ASSMB;

[) obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitafii $i sandtafii in munca,
inainte de inceperea oricarei activititi, conform prevederitor legale;

m) elaborarea instructiunilor proprii, conform prevederilor legale, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate gi sanatate in munca, {indnd seama de particularitaile
activitdtilor i ale locurilor de munca;

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

Art.22. (1) Personalul ASSMB aplica normele de protectie si igiend a muncii, precum si
masurile organizatorice dispuse de Institutie, pe parcursul intregii perioade de derulare a
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contractului de munci, a detasarii sau a desfasuririi perioadei de practica (in cazul studentiior)
prin:
a) respectarea §i insusirea normelor de protectie a muncii i a masurilor de aplicare a acestora
stabilite de catre ASSMB;
b} aducerea de indatd la cunostinta conducitorului locului de muncd/ sefului ierarhic sau a
oricarui alt salariat, dupa caz, a eventualelor accidente de munci suferite de propria persoani say
de citre alte persoane participante sau nu la procesul de munca;
¢) desfagurarea activitatii in asa fel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionala atét propria persoani, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
d) aducerea de indata la cunogtinta conducitorului locului de munca/ sefului ierarhic a oricirei
defectiuni tehnice sau altei situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionali;
e) oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul de pericol, cauzator de
producerea unui accident si informarea imediatia a conducitorului locului de munciy/ sefului
ierarhic;
1) utilizarea corect’ a echipamentelor tehnice, substantelor si a celorlalte aparate;
g) utilizarea materialelor igienico-sanitare primite/ puse la dispozitie de citre Angajator, in
conformitate cu indicatiile primite;
h) utilizarea echipamentului individual de proteciie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care 1i este acordat;
t) acordarea informatiilor/ relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.
J) raspunderea personald pentru inlocuirea obiectelor deteriorate, stricate din propria culpa,
stabilith de o comisie, in acest sens, numita prin Decizia Directorului General;
k) respectarea si insusirea nommelor de protectie a muncii, astfel incat si nu se procedeze la
scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivelor de
securitate, in special ale maginilor, aparaturii, instalatiilor tehnice st altor asemenea si s3 le
utilizeze corect;
I} cooperarea cu Angajatorul si/sau cu personalul desemnat, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatafii si securitifii in munca;
m) participarea la instruirea, in domeniul sinatatii $i securitdfii in muncd, conform programului
de instruire-testare, elaborat la nivelul ASSMB.

(2) ASSMB si salariatii sii se obliga sa depuna eforturile necesare pentru
institufionalizarea unui sistem adecvat, avand drept scop ameliorarea continuz a conditiilor de
munca.

(3) in stabilirea misurilor privind conditiile de munci, ASSMB si salariatii sai fin seama
de urmatoarele:
a) masurile luate trebuie sa vizeze in primul rand asigurarea s3natafii si securitifii in munci a

lucratorilor, precum si ameliorarea conditiilor de munci:
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b) masurile luate de catre Angajator pentru ameliorarea condigiilor de munca se realizeazx cu
consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale;
¢) dotarea tuturor cabinetelor de medicind generald si stomatologie din cadrul unitatilor de
invatamant prescolar, scolar si universitar cu aparatura medicald, materiale sanitare,
medicamente, reactivi, instrumentar medical, articole de biroticd, precum si cu anumite
documente/registre specifice pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de lucru potrivit legii.

Art23. (1) in cadrul propriilor responsabilitai, Angajatorul ja misurile necesare pentru
protejarea salariatilor in domeniul securititii si sanatafii in munca, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare
a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.
(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor previzute la alin. (1) se au in vedere

urmatoarele principii generale de prevenire:
a) identificarea si evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la surs;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuirii, cu
precadere, a muncii monotone §i muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra
sanatatii;
¢) 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 colectivd cu prioritate fafd de masurile de proteciie
individuala;
i) aducerea la cunostinta salariatitor a instructiunilor corespunzatoare, furnizarea de instructiuni
corespunzitoare lucratoriior.

(3) Instruirea salariatitor, in domeniul securitatii si sAnatatii in munca, se efectueaza de
personal autorizat, desemnat la nivel intern sau externalizat, in cond itiile legii.

Art.24. La nivelul ASSMB, Comitetul de securitate §t séndtate 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 sanatate in munca, precum $i atributiile acestuia se stabilesc,
pe perioade succesive de cate 2 ani, cu respectarea prevederilor legale incidente aplicabile.
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I1.2. Reguli privind séndtatea in muncd
a) Reguli generale

Art25. (1) ASSMB are obligatia si asigure accesul salariatilor ia serviciul medical de
medicina a muncii.

(2) Angajatorul este obligat sa asigure pe cheltuiala sa serviciile de medicina muncii
prevazute de lege, cel pufin o data pe an, examinarea medicald gratuitd si completd a salariailor,
potrivit reglementirifor in vigoare,

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

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

(5) Sarcinile de serviciu trebuie stabilite in conformitate cu cerintele postului si cu
obligatiile asumate de fiecare salariat la incheierea contractului individual de munci.

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

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

- prevenirit accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

- supravegherii efective a conditiilor de igiena si sinatate in munci;

- asigurdrii controlului medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cit i pe durata
executdrii contractului individual de munca.

b) Protectia maternititii la locul de munci
Art28. (1) in ceea ce priveste securitatea si sdnditatea in munci a salariatelor gravide si/sau
mame, lduze si/ sau care aldpteazi, ASSMB asigurd la locul de munci masuri privind igiena,
protectia sinitafii gi securitatea in munci a acestora conform prevederilor legale in vigoare,
Pentru a beneficia de aceste masuri, salariatele in cauza trebuie si informeze in scris Angajatorul
asupra starii lor fiziologice, depunind si documentele medicale corespunzitoare.

(2) Nu poate fi dispusd concedierea salariatelor angajate in cadrul ASSMB in
unnatoarele situatii:
a) pe durata in care femeia salariata este gravida, in misura in care Angajatorul a luat cunostingi
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere.
b) pe durata concediului de matemitate;
¢) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérsta de pdnd la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
d) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, péani la implinirea vérstei de 18 ani.
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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 eliberdrii, certificatele medicale emise
de medicul de familie/ medicul specialist, in legatura cu starea lor fiziologica;

¢} la reluarea activitatii, si anunte Angajatorul in scris cu privire la reinceperea activitagii,
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de
medicul de familie/medicul specialist care vor cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea
de munci.

(2} Salariatele care alapteazid beneficiaza, la cerere, de fractionarea programului de
munca. Astfel, Angajatorul acorda salariatelor care alapteaza, in carsul programuiui de Jucry,
dou3 pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. in
aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se glseste
copilul. La cererea mamei, pauzele pentru alaptare pot fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munci cu doui ore zilnic, Pauzele st reducerea duratei normale a timpului de
munca, acordate pentru aldptare, se includ in timpul de muncd si nu diminueaza veniturile
salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al Angajatorului.

Art.30. Angajatorului ii revin in principal urmatoarele obligatii:

a) si previna expunerea salariatelor gravide si/sau mame, lauze si/sau care aldpteaza, la riscuri ce
le pot afecta sanatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluirii evidentiaza astfel de
riscuri §i sd nu le constrnga pe acestea sa presteze 0 munci daundtoare Sanatati sau stirit lor de
graviditate ori copilului nou-nascut;

b) la recomandarea medicului de medicina muncii, sa ia masurile necesare pentru protectia
sanatafii si starii salariatei in cauza, si a copilului, precum:

- modificarea locului de munci al salariatelor care isi desfagoard activitatea numai in pozitia
ortostatica sau in pozitia agezat, pentru a li se putea asigura pauze la intervale regulate de timp;

- modificarea conditiilor ori repartizarea la alt loc de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
pentru salariatele care desfagoara activitate care prezinta riscuri pentru sindtate sau securitate ori
Cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii.

Art.31. in cazul in care Angajatorul, din motive obiective, nu poate lua misuri pentru
modificarea conditiilor de munci sau repartizarea la alt loc de munca, atunci cand acestea se
impun, salariatele in cauzi au dreptul la concediu de risc maternal, in conditiile legii si numai
dacd solicitarea este insofita de un documnent medical.

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

(2) Contractul individual de munci nu poate fi desfacut din motive neimputabile
angajatului pe perioada efectudrii concediului de crestere a copilului,
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IL3. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Ll

Art.33. (1) in scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea
incendiilor, ASSMB are urmitoarele obligatii si raspunderi:

a) stabilegte prin dispozitii scrise responsabilititile si modui de organizare privind apirarea
impotriva incendiilor, pe care le aduce de indati la cunostinia salariattlor precum si a persoanclor
care desfigoara activitate in cadrul ASSMB;

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

¢) oferd rclatii/ informatii, justificari autoritafilor abilitate cu privire l4 asigurarea misurilor de
aparare impotriva incendiilor, masuri ce trebuiesc corelate cu natura si nivelul riscurilor de
incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice in vigoare;

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

¢) asigurd elaborarea planurilor de interventie si aparare impotriva incendiilor si verificd, prin
specialigtii desemnati, modul de cunoagtere i 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 masurilor de prevenire §i stingere a
incendiilor;

g) stabileste prin act intern persoanele care vor executa instruirea introductivi la angajare precum
st instruirea periodica pe locul de munca;

h) stabileste cadrul organizatoric de informare a salariatilor asupra riscului de incendiu prezentat
de activitagile desfagurate, a miasurilor si regulilor de prevenire a incendiilor, precum i asupra
modului de comportare si a posibilitatilor de orientare §i evacuare in caz de incendiu;

i) verifica periodic, prin personalul tehnic cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor san
prin intermediul celorlalfi specialisti desemnati, modul de cunoagtere 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 imprejurarilor care au favorizat producerea eventualelor incendii, tinerea evidentei
acestora si stabilirea, dupa caz, a unor masuri de preintampinare a producerii unor evenimente
similare;

k) analizeaza periodic modul de organizare §i desfasurare a activititii de aparare impotriva
incendiilor;

1) asigura alocarea mijloacelor financiare necesare achizitiondrii, repararii, intretinerii si
functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si pentru susfinerea
celorlalte activitati specifice apararii impotriva incendiilor (atestari, certificiri, aviziri, autorizari
etc.).

m) sa utilizeze in unitatea sa, numai mijloace tehnice de apirare impotriva incendiilor, certificate
conform legii;

n) si indeplineasci orice alte atributii prevazute de lege privind apirarea impotriva incendiilor.
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(2) ASSMB raspunde pentru asngurarea condmllor de acordare a primului ajutor in caz
de accidente de munci, pentru crearea conditiilor de preintimpinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale i in caz de pericol iminent.

(3) Ducerea la buna Indeplinire a obligatiilor mentionate la alin. (1) al prezentului
articol vor fi sub supravegherea directa a persoanelor desemnate in acest sens.

Art.34, Obligatiile ce revin fiecirui salariat, indiferent de felul postului pe care il ocupig, in
scopul asigurdrii respectirii regulilor §i masurilor de prevenire si stingere a incendiilor sunt
urmétoarele:

a) sd cunoasca §i sa respecte normele generale privind prevenirea si stingerea incendiilor, stabilite
conform cadrului legal aplicabil;

b) sa nu afecteze in vreun fel si sa nu blocheze sub nicio forma functionalitatea cailor de acces si
de evacuare din imobilele in care isi desfisoara activitatea;

¢) sd utilizeze si s3 manevreze potrivit instructiunilor scrise date de citre Angajator sau de ciire
persoan¢le desemnate de acesta, substanele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura
si echipamentele de lucru;

d) sa comunice imediat sefilor ierarhici i personalului cu atribufii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situafie pe care este indreptait si o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de i interventie pentru stingerea incendiilor;
¢) sa colaboreze cu personalul desemnat de citre Angajator, cu atributii in prevenirea si stingerea
incendiilor, atdt ct ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizirii mﬁsurllor de
apéarare impotriva incendiilor;

f) sa acorde ajutor, atat cét este rational posibil, oricarui alt salariat sau persoanei care se afli in
incinta imobilelor Angajatorului aflat/e intr-o situatie de pericol;

8) s& nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

h) sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricérui pericol iminent de incendiu;

i) s& fumnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare
la producerea incendiilor.

Cap.1Il. Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii, al egalitdti de sanse si al
inlituririi oricarei forme de inciilcare a dem nitdgii

Art.35. ASSMB, in calitate de Angajator, respectd principiile drepturilor, libertatilor si
indatoririlor fundamentale consacrate de citre Constitutia Romdniei, precum si principiile
fundamentale instituite de Codul Muncii republicat, cu modificarile si completirile ulterioare. In
acest sens, ASSMB respecta principiul libertdtii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei
sau a activitafii pe care urmeazi si o presteze salariatul.

Art.36. Relatiile de munca din cadrul ASSMB se desfisoard in baza principiului egalitagii de
tratament faj de toti angajatii, precum si a principiului consensualitatii si al bunei-credinte.

44
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Art.37. Oricarui salariat care presteazi o munci in cadrul ASSMB, ii sunt recunoscute dreptul la
platd egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cy
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.38. (1) ASSMB asigura si garanteaza fiecirui salariat conditii de munca adecvate activitatti
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectare a
demnitaiii 5t a libertétii consgtiinei sale, fara nicio discriminare.

(2) ASSMB, in calitate de Angajator, asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea
oricdrei forme de discriminare directd sau indirecta fata de orice salariat, pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsti, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politics, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd ori activitate sindicala, sau altele asemenea.

Art.39. (1) Constituie har{uire una dintre urmitoarele fapte:

a) fapta celui care, in mod repetat, urmareste, fara drept sau fard un interes legitim, o persoana ori
it supravegheaza locuinta, locul de munci sau alte locuri frecventate de citre aceasta, cauzandu-i
astfel o stare de temere;

b) hértuirea 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 violents fizica si psihica, cu
risc pentru s3natatea si securitatea salariatilor ASSMB ;

¢) exercitarea gresitd sau abuzivd a unei functii, agresiune verbala sau fizica, discreditarea
activitatii unui coleg sau izolarea sociali a acestuia;

d) orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte
mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitafii compromititoare, cereri de favoruri
sexuale sau orice altd conduitd cu conotaii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizica
si psihicd a persoanelor la locul de muncs;

e} orice alte fapte din aceasti categorie, aga cum acestea sunt stabilite prin contractul colectiv de
munca.

(2) Angajatorul informezi toi salariatii cu privire la respectarea regulilor de conduita,
prin respectarea principiilor fundamentale, de catre salariafi, in relatiile profesionale cu ceilalii
colegi de serviciu: principiul suprematiei interesului public, principiul legalitatii, principiul
integritd(ii morale, principiul respectéirii secretului profesional, prinicipiul evitarii conflictului de
interese, principiul impartialitd{ii, nediscriminarii si independentei, principiul responsabilititii si
bunei-credinte, principiul bunei administriri, principiul nesanctiondrii abuzive, principiul
loialitatii si in cazul incélcarii acestora, salariatii sunt instiintati cu privire la sanctiunile
aplicabile. Angajatorul va include hirfuirea pe agenda sesiunii de instruire a personalului.

(3) Angajatorul, impreuna cu reprezentantii sindicatelor, ofera consiliere si asistentd
victimelor actelor de hartuire, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul
confirmarii actului de hartuire, va propune misuri disciplinare corespunzitoare.
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(4) Salariatul ASSMB care se considerd harquit raporteazd, Directorului General,
incidentul printr-o plangere in scris, care va contine relatarea detaliati a incidentului reclamat.
Reclamatiile de hartuire beneficiazi de confidentialitate.

(5) Directorul General numeste o comisie, care va analiza plangerea salariatului si va
comunica reclamantului, in termen de 2 saptimani, daci plangerea este intemeiata.

(6) Comisia cerceteaza faptele cu atentie, iar la terminarea investigatiei cornunica
partilor implicate rezultatul anchetei si ceea ce se intentioneaza sa se dispuni, Intr-un termen ce
nu va depdsi 8 siptamani de la depunerea plangerii.

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

(8) Masurile comisiei sunt comunicate in scris, atdt reclamantului, c¢it si reclamatului.

(9) Constatarea privind absenta unui fapt de hérjuite este com unicata, in scris,
reclamantului, care, daca este nemultumit de decizia comisiei, se poate adresa justitiei.

(10) Dosarele cu plangerile de hirtuire sunt pastrate confidential cel putin 3 ani de la
data rezolvarii lor.

(11) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de haruire, atdt impotriva
reclamantului, cit si impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, sunt
considerate acte discriminatoare si sunt sanctionate conform legii in vigoare.

(12) in cazul in care ancheta stabileste c3 reclamantul a adus acuzatii false, cu rea-
credintd, acesta va raspunde potrivit legii.

Art.d40. In situatia in care vreunul dintre salariati se considera discriminat, acesta poate formula
sesizdri, reclamatii sau plangeri adresate conducerii ASSMB, sau impotriva Institutiei, avand
totodata dreptul de a sesiza instanta de judecati competenta.

Cap. IV. Drepturile si obligatiite Angajatorului si ale salariatilor

IV.1 Dispozitii generale

a) Loialitatea fata de Angajator

Art4l. Statutul de salariat presupune ca fiecare persoand incadratd ih muncd sd depuna toate
diligentele, cunostintele si abilitatile profesionale in slujba ASSMB, sa se autoperfectioneze si sa
actioneze de o astfel de manierd, incat si promoveze interesele ASSMB.

Art.d42. Alawri de performantele profesionale individuale, la aprecierea activititii fiecrui
salariat se va tine seama atat de lotalitatea, onestitatea cét i de sustinerea obiectivelor ASSMB,
pe care acesta le-a manifestat in indeplinirea atributiilor de serviciu.

Art.43. Salariatii ASSMB au datoria de a nu se implica in mod direct sau indirect in activitati de
naturd sa 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.
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b) Datele personale ale salariatilor
Art.44. (1) Salariatilor le revine obligatia de a comunica in scris, in termen de 15 zile, strycturii
RUNOS, orice modificari cu privire la:
a) adresa si numarul de telefon;
b} preschimbarea actului de identitate;
¢) modificari de stare civila;
d) modificari ale calititii de pensionar;
e) schimbarea functiei de bazi;
f) schimbarea casei de asigurari;
g) certificatul de membru (juristii, asistentii medicali si medicii);
h) orice alte informatii relevante in legatura cu datele de identificare.
(2) Salariatilor le revine obligatia si puni la dispozitia angajatorului, inainte de data
expirdrii, urmitoarele documente:
a). avizul anual privind exercitarea profesiei de medic;
b) avizul anual pentru autorizarea exercitirii profesiei (asistent medical);
¢) asigurarea de raspundere civila profesionala, dupa caz.

ArtdS. Salariatii care, in indeplinirea atributiiior 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 confinutului acestora, cu exceptia situatiilor
prevazute de lege,

¢) Legitimatia de serviciu

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 desfasurarii activitatii.
Pierderea/furtul legitimatiei se va anunta in seris, in maximum 3(trei) zile de la data constatarii
pierderii/furtului la structura RUNOS a Institutiei.

d) Competentele salariatilor
Art.47. Competentele salariatilor/limitele in care acestia pot lua decizii, sunt cele previzute in
fisa postului, in prezentul Regulament Intem si in Regulamentul de Organizare si Functionare.

e) Relatiile de colaborare in cadrul ASSMB

Art.48. Salariafii ASSMB trebuie si aibd un comportament adecvat, civilizat si colegial cu
persoanele cu care acestia stabilesc relatii de colaborare $i cu toate persoanele cu care intra in
contact in indeplinirea atributiilor de serviciu.

Art.49. Fiecare salariat are obligatia si dreptul de a furniza celorlalti colegi, in conformitate cu

normele privind comunicarea interni, informatiile ce le-au fost solicitate si care au legiiuri cu
activitatea profesionals desfasurati.
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Art.50. Salariatii trebuie s dea dovada de solicitudine, fin functie de prioritatea
actelor/lucrérilor, si s3 nu creeze stiri conflictuale in cadrul Institutiei.

Art.51. Salariatii trebuie s& adopte o atitudine impartiala si justificats pentru rezolvarea clari si
eficientd a problemelor cetdfenilor §i si respecte principiul egalititii acestora in fata legii si a
Institutiei prin:

a) eliminarea oricarei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanitate, varstd, sex etc.

b} asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la
luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica in scopul realizarii com petentelor autoritétilor si
ale institutiilor publice.

f) Relatiile ierarhice in cadrul Institutiei
Art.52. Conducitorii structurilor ASSMB  sunt rspunzitori pentru buna desfasurare a activititii
din sectorul pe care il coordoneaza.

Art.53. Fiecare salariat are obligatia de a indeplini in termen legal si in conditii optime, toate
sarcinile ce i-au fost incredinate si de a respecta deciziile Directorului General sau ale sefulul
ierarhic superior.

Art.54. Conducatorii structurilor ASSMB  pot fi imputernicifi s3 actioneze in numele
Directorului General si s3 aprecieze performantele si rezultatele activitatii salariatilor, conform
procedurilor inteme privind evaluarea profesionala individuali a salariatilor.

Art.55. Disponibilitatea fiecarui salariat de a rispunde solicitarilor si de a-gi asuma
responsabilitati va fi apreciati in mod deosebit la evaluarea performantelor individuale.

Art.56. incalcarea prevederilor cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare, fisa postului, contractul colectiv de munca st prevederile legale aplicabile, poate
atrage raspundere administrativa, disciplinari, materiala, civila ori penald, in raport cu gravitatea
faptei conform prevederilor legale in vigoare. in situatia sdvdrgirii unor abateri sau daca salariatii
nu isi indeplinesc atributiile conform figei postului si prevederilor legale aplicabile, conducitorii
structurilor au obligatia de a aduce la cunostinia conducerii Institutiei acest fapt, urmand a se
efectua o cercetare disciplinara prealabily, in conditiile legii. Cercetarea disciplinard nu este
obligatorie in cazul in care sanctiunea aplicat’ este avertismentul scris.

g) Mentinerea ordinii in Institutie

Art.57. Echipamentele, aparatura, mobilierul si spatiile de folosin{d comuna, trebuie si fie intr-o
buni stare de curafenie si functionare, exceptand uzura normald a acestora. Acelasi lucru este
valabil st pentru mijloacele de transport ale Institutiei.
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Art.38. Birourile vor avea in permanent un aspect placut si civilizat, atit pe durata programului
de lucru, cét si dupa terminarea acestuia.

h) Resursele materiale
Art.59. Resursele materiale puse la dispozitia salariatilor reprezinta bunuri ale Institufiei $i nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

i) Tinuta vestimentara

Art.60. Angajatii au obligatia de a afisa o finutd vestimentari decentd pe toati durata
programului de lucru previzut in contractu! individual de munci. Eventualele situatii speciale
sunt prevazute in fisa postului si/sau in procedurile operationale. Se va tine cont de faptul ca
ASSMB este o Institutie publici, astfel incat finuta vestimentari personald a fiecdrui salariat
trebuie s reflecte acest mediu si totodatd pozitia profesionals in cadrul ASSMB, sa fie decenti si
ingrijita,

j) Relatiile cu presa

Art.61. in situatia in care vreun salariat este contactat de catre jurnalisti/ziarigti, acesta 1i va
indruma catre purtitorul de cuvant desemnat, care va informa conducerea ASSMB cu privire la
informatiile solicitate. Salariagii nu vor furniza reprezentantilor presei informatii privind ASSMB
sau in numele acesteia, cu exceptia cazului in care au fost abilitati expres, in scris, in acest sens.
Nerespectarea acestei reguli constituie abatere disciplinara si se va sanctiona conform
prevederilor prezentului Regulament Intern.

k) Echipamentele telefonice/de comunicare
Art.62. Echipamentele telefonice/de comunicare vor fi utilizate numai in interesul serviciului.

Art.63. In situatia in care salariatii sunt apelati in interes personal pe telefoancle Institutiei, 1i se
solicitd acestora si limiteze durata convorbirii.

Art.64. Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai in interesul ASSMB, cu
aprobarea conducerii Institutiei.

1V.2 Drepturile 5i obligafiile Angajatorului

Art.65. In scopul unei organiziri cdt mai corespunzitoare a muncii, dar si in vederea credrii
conditiilor optime pentru desfagurarea normald a intregii activititi, ASSMB are urmatoarele
drepturi:

a) sé stabileasca organizarea si functionarea Institutiet;

b) sa stabileasc atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu prevazute in fisa
postului;
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€) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil, regulamentului de organizare si functionare si
Regulamentului [ntern;
f) sd stabileasca, prin fisa postului, obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;
g) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munci;
h) sd informeze salariatul asupra conditiilor de munca $i asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca.

Art.66. ASSMB are urmitoarele obligatii:

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

b) si solicite persoanei pe care o va angaja toate aciele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditile legale in acest scop;

c) sa solicite orice alte acte cerute de lege (cazier, certificate medicale, declaratii pe proprie
raspundere, declaratii, adeverinte etc) sau stabilite de Angajator in vederea ocuparii functiei
respective;

d) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca si din fisa postului,
anterior inceperii activitatii;

¢) sa informeze toti salariatii cu privire la condigiile de munc precum si cu privire la elementele
care privesc desfagurarea relatiilor de munci:

f) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munc3 si conditiile corespunzitoare de munca;

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

h) s& se consulte cu sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentangii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile i interesele acestora;

1) 53 plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

1) sa infiinteze registrul general de evidents a salariatilor §i si opereze inregistririle previzute de
lege;

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

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

m) si asigure o conduita corects si egala fata de tofi salariatii;

n) s3 asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicini a muncii;

0) si respecte principiului nediscriminrii si inldturarii oricarei forme de incilcare a demnitatii;

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

r) s& adopte toate masurile necesare in vederea asigurdrii §i garantdrii protectiei, igienei si
securitdii muncii;
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s) sd asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;
$) sé despagubeasca salariatul in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
Angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul, in
conditiile legii;
t) sa respecte timpul de munc# convenit si modalitagile concrete de organizare a acestuia, precum
$i timpul de odihna corespunzitor;
1) s plateasca salariile inaintea oriciror alte obli gatii banegti.

1V.3 Drepturile si obligafiile salariatilor

Art.67. Salariatii aw urmitoarele drepturi:

a) drepwul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in muncs;

f) dreptul la securitate i sinatate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

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

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi 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 legatura cu locul muncii, felul
muncii, salarizare, timpul de munci si timpul de odihni;

0) dreptul de a fi informat de orice modificare a relatiilor de subordonare st colaborare, la locul
de munca;

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

r) dreptul de a isi informa, in scris, seful direct, de orice incercare de incilcare a drepturilor sale;
s) dreptul de a refuza orice alte sarcini de serviciu, care nu sunt cuprinse in contractul individual
de munca sau in figa postului, daca salariatul consideri ci acele sarcini nu corespund pregatirii
profesionale sau sarcinilor specifice profesiei sale;

§) dreptul de a beneficia de premii de excelenid 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 imbunatatii, in mod continuu, abilitdtile si pregatirea profesionald, prin
participarea la cursuri de formare profesionali, organizate de institutii specializate si acreditate,
cu respectarea pevederilor legale,

1) alte drepturi previzute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.
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Art.68. Salariatilor le revin urmatoarele obligatii:
a) de a respecta programul de [ucru si de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului;
b) de a respecia disciplina muncii;
¢} de a respecta prevederile cuprinse In Regutamentul [ntern, in Codul de conduiti, in Contractul
Colectiv de Munci aplicabil, in Contractul Individual de Munc3, in Regulamentul de Organizare
st Functionare $i in procedurile operationale aplicabile fiecarei activitati;
d) de fidelitate fafa de Angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) de a respecta masurile de securitate i sinitate a muncii in unitate;
f) de a nu executa nicio sarcind ce-i depaseste cadrul figei postului si competenielor
corespunzatoare pregétirii profesionale;
g) de a respecta aspectele de ordin confidential, caracterizate ca atare prin prezentul Regulament
Intern;
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, conducitorul locului de munci/ 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;
J) de a anunta, in cel mai scurt timp, conducatorul locului de muncad/ setul ierarhic, despre faptul
ca beneficiazi de concediu medical i de a prezenta documentul medical corespunzitor, conform
legii;
k) de a avea gi de a promova raporturi colegiale, precum §i de a mentine un comportament corect
in cadrul relagiilor de munca;
I) de a folosi echipamentele, maginile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurantd, 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, instalaiile ASSMB, ori viata, integritatea
corporala sau sindtatea unor persoane;
n) de a evita risipa $i de a gospodari cu grijs materiile prime, materialele, combustibilii si energia,
de a lua mésuri pentru inldturarea oricirei neglijente in pastrarea i administrarea bunurilor
maieriale;
0} de a respecta intocmai programul de lucru si de a folos timput de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu;
p) de a se abfine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, de a nu favoriza vreun
partid politic, de a nu participa la activitati politice in cadrul programului de lucru;
q) de a se prezenta la controlul medical de medicina muncii periodic, conform programarii facute
de Angajator;
r) de a respecta regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitatilor stabilite prin
legi;
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s} de a participa la cursuri organizate intern, de Angajator, prin intermediul persoanelor abilitate,
in scopul formérii profesionale;
t) de a avea, n permanentd, o tinutd ingrijita si decents, de a mentine ordinea si evidenta in
lucrdri gi de a pistra curijenia la locul de munca;
t) de a se sprijini reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si de a se
suplini in serviciu in cadrul specialitatii lor conform fisei postului;
u) de a reprezenta corespunzitor Institutia in relatiile cu cetatenii sau cu ocazia deplasarilor in
interesul serviciului;
v} de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii, in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitdti comerciale si/sau in scopuri electorale.

Art.69. Salariatilor, care defin o functie de conducere, le revin, suplimentar, urmitoarele
obligatii:

a) de a coordona si verifica activitatea personaltului din subordine, conform atributiilor previzute
de lege si de normele interne:

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

¢} de a nu distribui subalterniior sarcini de serviciu, care exced prevederilor legale i
competentelor profesionale;

d) de a asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire 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 aproba avansari, promovdri, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluziand 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;

g) de a adopta un comportament etic, bazat pe respect si de a intrebuinta o atitudine impartial4,
nediscriminatorie, deschis3 si diligenta.

Art.70. Interdictii aplicabile tuturor salariatilor ASSMB:

a) sa desfagoare, in timpul programului de lucru, orice fel de Iucriri care nu au legatura cu
sarcinile/ atributiile de munci specifice;

b) s@ pretinda ori sd primeasci de la algi angajai ori persoane striine, avantaje, daruri etc., in
legdturd cu exercitarea atributiilor de serviciu si/sau s utilizeze calitatea de salariat in scopul
obtinerii unor avantaje personale.

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

d) sa foloseasca numele Institutiei si/sau al structurii din care fac parte, in scopuri personale ori
care pot duce la prejudicierea Institutiei;
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e} s& pardseasca locul de munca, in timpul programului, far aprobarea sefului ierarhic;
f) sa faca uz de calitati neconforme cu postul pe care a fost angajat sau cu pregitirea dobandita;
g) sé incerce sa stabileasca relaii de subordonare cu colegii de la locul sau de munca, altele decét
cele cuprinse in fisa postului;
h) sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta altor substante care afecteaza
capacitatea de munca;
i) s4 aibd un comportament necuviincios fata de colegi ori persoanele cu care intra in contact in
cadrul indeplinirii atributiilor de serviciu, manifestari 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 ntrebuintarea unor expresii
Jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii private, formularea unor sesizari/plangeri calomnioase;
j) s introduca in incinta imobilelor apartinind Administratiei Spitalelor si Serviciitor Medicale,
obiecte sau produse prohibite de lege;
k) s3 foloseasca, in interes personal, bunurile sau capacitatile Institutiei;
I} s& comitd ori s incite la comiterea oricirui act care impiedici buna desfasurare a activitatii
Institutiei;
m) s@ instriineze sub orice forma bunurile Institutiei date spre folosintd sau pastrare;
n) si introducd sau sd mijloceascd introducerea, in incinta imobilelor apartindind ASSMB, a
persoanelor strdine in scopul intreprinderii unor actiuni care contravin scopurilor Institutiei;
0) sd introduca sau sa mijloceasca introducerea, in incinta imobilelor apartinind ASSMB, a unor
materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii;
p) sa foloseasca alte spatii de intrare, respectiv de iesire in/din incinta imobilelor apartinind
ASSMB, decit cele stabilite de conducerea Institufiei;
q) s& distrugd si/sau sd deteriorez materialele, echipamentele, utilajele, maginile sau alte
dispozitive specifice indeplinirii atributiilor de serviciu;
r} sé introduca sau sa mijloceasca introducerea, in incinta imobilelor apartinind ASSMB, a unor
marfuri in scopul cormercializarii acestora;
s) le este interzis sa fumeze in birouri, pe cdile de acces, in spatiile inchise de munci, sau alte
spatii din interiorul Instituiei, cu exceptia spatiilor delimitate si special amenajate pentru fumat,
in conditiile legii.

Art.71. Salariatii au obligatia de a respecta caracterul confidential al urmatoarelor informatii,
date si documente:

a) acele informatii tehnice, financiare, comerciale, contractuale, de achizitii, de resurse umane,
care nu fac parte din categoria informatiilor de interes public si nu au fost ficute publice, de
reprezentantii autorizati ai Angajatorului, in temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public §i a H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001;

b) datele si informatiile continute in sistemul informatic, reteaua de comunicafii electronice,
sistemul de stocare electronica a datelor, echipamente, statii de lucru, parole, coduri de acces;

Pagina 24 di

N

Za



) primaria A GG V|

— c a p lta Ie l Abmegirale SpANer s Serdonot Medcals S *;t'
¢) orice alt tip de informatii care nu sunt transmise de reprezentatii autorizati ai Angajatorului, in
temeiul 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 si legislatiei
conexe;
d) actele aflate la dosarele de personal ale salariagilor, de care iau cunostintd, in exercitarea
atributiilor de serviciu.

Art.72. Salariatul poate dezvalui informatii sau date ori poate pune la dispozitia tertilor
documente din domeniile mentionate la art. precedent, numai persoanelor implicate in executarea
obligagiilor de serviciu, care au legitura cu acestea sau acelor persoane pentru care se acorda
aprobare scrisa de catre Directorul General.

Art.73. Salariatul este exonerat de rispunderea disciplinara declangati in cazul dezviluirii
informatiilor cu caracter confidential, mai sus mentionate, in urmatoarele situatii:

a) dacd informatiile erau cunoscute inainte si fi fost obtinute de la Angajator sau eray de
circulatie publica, la data dezvaluirii, conform legii;

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

¢) dezvaluirea informatiei s-a ficut ca efect al obligatiilor legale sifsau la solicitarea scrisd a
organelor de cercetare penald, auditorilor publici externi ai Curiii de Conturi a Romaniei prin
Camera de Conturi Bucuresti, Corpului de Control al Primului Ministru, Corpului de Control al
Primériei Municipiului Bucuresti sau altor autoritati publice cu atributii de control.

Art.74. Confidentialitatea informatiilor privind starea de sanatate a salariatitor/ pacientilor/
apartinatorilor, va fi respectatd conform dispozitiilor Legn 46/2003, de catre 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 gi privind
libera circulatie a acestor date si Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter
personal st proteciia 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.75. Prelucrarea datelor cu caracter personal, ale salariatilor, se efectueaza, de citre
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 §i protectia vietii private in sectorul comunicatiilor
electronice, coroborate cu Regutamentul 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 normate de lucru la locul de munca, exonereazi de raspundere angajatii. De asemenea,
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nu poate fi incidentd cuipa salariatului pentru actiuni sau inactiuni ivite din pricina unor cauze
exoneratoare de raspundere potrivit legii.

£

Art.77. Angajatorul se obligi si nu divulge informatii sau date cu privire la salariat, referitoare
la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostinta cu prilejul derularii raportului de
munca sau in mod incidental, decat daca legea o cere in mod expres.

Art.78. Prevederile privitoare la confidentialitate se aplicd si dupd incetarea raportului de
serviciu pentru o perioada de 2 (doi) ani daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art.79. Enumerarea drepturilor si obligatiilor Angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative,
ele completindu-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 seris Institutiei, in nume propriu, cereri
sau reclamatii individuale privind incilcarea vreunui drept al sau previzut de: lege, prezentul
Regulament Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, contractul individual sau
colectiv de munca aplicabile.

Art81. Cererile sau reclamatiile individuale ale salaragilor se depun in scris la registratura
Institutiei.

Art.82. Conducerea ASSMB dispune prin decizie persoana desemnata sa solutioneze cererca
respectivd, in functie de problematica evidentiata.

Art.83. ASSMB comunica in scris raspunsul citre petitionarul salariat, intr-un termen de 30 de
zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la registratura Institutiei.
in situatia in care aspectele sesizate prin petijie necesiti o cercetare mai amanuntitd/complexa
conducatorul autoritatii sau Institutiei publice poate prelungi termenul cu cel mukt 15 zile,
conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002.

Art.84. Raspunsul Institutiei in care se indicd si temeiul solutiei adoptate, va fi Tnaintat
petitionarului in termenul de mai sus indicat §i va purta semnitura reprezentantului legal al

Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti.

Art.85. Comunicarea se face, de asemenea, prin registratura Institufiel, sub semnatura de primire
sau prin scrisoare recomandati.

Art.86. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt precizate datele de identificare ale salariatului,
nu se tau in considerare si se claseazi,
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Art.87. Cererile se pot adresa $i anumitor structuri din cadrul ASSMB, in functie de natura
solicitarii {spre ex. structurii RUNOS- cererile referitoare la drepturi salariale, organizari
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 judecatoresti competente.

Cap.VI. Reguli concrete privind disciplina muncii in Institutie

VL1 Organizarea timpului de munci

Art.89. Timpul de munca reprezinti pericada in care salariatul presteaza munca, se afli la
dispozitia Angajatorulni si findeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de muncs, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau legislatiei in
vigoare.

Art.90. Pentru salariatii angajati cu norma intreags, durata normali a timpului de munca este de
8 ore pe zi 5i de 40 de ore pe saptimana.

Art.91. Durata maxima legali a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe siptimana,
inclusive orele suplimentare.

Art.92. Numai in cazuri exceptionale, durata timpului de munci in care sunt incluse $i orele
suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptdméani, cu conditia ca media orelor de
munca, calculata pe o perioada de referinga de 4 luni calendaristice, 53 nu depaseascd 48 de ore pe
saptimana.

Art.93. In cadrul ASSMB, programul de lucru se stabileste dupa cum urmeaz3:
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 Institutiei si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinta salariatilor odatd cu prezentul Regulament Intemn, precum si prin afisare la sediul
Angajatorului,

Art.95. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi, Angajatorul poate stabili pentru acestia
programe individualizate de munc, care si nu depaseasca durata maxima legalad a timpului de
munca. Programul individualizat va {i 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 desfisoara activitatea in afara
sediului ASSMB, este stabilit conform specificului activitdtii structurii din care face parte
respectivul salariat.
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Art.96. Solicitarea salariatului privind stabilirea unui program individualizat de munca se va
formula in scris §i va fi inregistrata 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 munci saptiménal, stabilit
conform programului de munca, precum §i munca prestatd in zilele de repaus siptimanal, de
sarbatori legale si in celelalte zile in care nu se lucreazi in conformitate cu reglementarile in
vigoare, este consideratid munci suplimentara.

Art.98. Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere pltite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, conform prevederilor tegale in vigoare.

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

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

Art.101. Salariatul incadrat cu contract de muncd cu timp partial se bucurd de drepturile
salariatilor cu norm intreags, in conditiile previizute de lege.

Art.102. Salariatilor le revine obligatia de a semna in condica de prezenta, atit la inceputul, cat
$i la sfarsitul programului de lucru.

Art.103. Pe baza acestor evidente se intocmeste lunar foaia colectiva de prezentd, de catre geful
ierarhic superior, care va fi inaintata in vederea intocmirii statelor de plati a salariilor,

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

VL2. Salarizarea si alte drepturi

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

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

Art.106. Este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, Vérsid, apartenentd national’, rasd culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
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sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala ori
alte criterii similare atunci c4nd se stabileste si se acorda salariul.

Art.107. ASSMB are obligatia de a pliti salariile inaintea oriciror alte obligatii banesti.

Art.108. Salariul se plateste in bani o dati pe lund, in general pe data de 12 a lunii urmtoare
celei in care s-a prestat activitatea. In situatia in care data mentionatd mai sus cade intr-o zi
nelucratoare, plata salariului se efectueazi in ziua precedent lucratoare.

Art.109. in situatia in care Angajatorul intdrzie nejustificat salariul, salariatul prejudiciat are
dreptul de a solicita instantei judecitoresti competente obligarea Angajatorului inclusiv la plata
de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs.

Art.110. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite legal de acesta.

Art.111, in situatia decesului salariatului, drepturile salariale datorate de ciitre Angajator pana la
data decesului sunt platite sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau p#rintilor
acestuia. Dacd nu existd niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt
platite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art.112. Dovada platii salariului se face prin documente justificative care demonstreazi
efectuarea plaii catre satariatul indrepttit, statele de plata si/sau fluturas.

Art.113. Plaa salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar indicat de salariat.

Art.114. 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;

b) pana la o treime din venitul lunar net, peniru orice alte datorii, pentru care exista titlu
executoriu incuviingat la executare de citre instanta de judecata;

¢) daca sunt mai multe urmdriri silite asupra aceleiagi sume, unnarirea nu poate depiisi jumitate
din venitul lunar net al debitorului, indiferent de natura creantelor, in afard de cazul in care legea
prevede altfel.

Art.115. ASSMB poate efectua retineri din salariu cu titlu de daune cauzate Angajatorului, cu
indeplinirea cumulativa a urmatoarelor conditii:

a) datoria salariatului sa fie certd, lichida si exigibila;

b) datoria a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecitoreasca definitiva.
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Transele de vechime
Art.116. (1) Salariile de baza sunt diferentiate pe functii si gradatii.

(2) Fiecarei functii profesionale i corespund 5 gradatii, corespunzitoare transelor de
vechime in munca.

(3) Transele de vechime in muncd, in functie de care se acorda cele 5 gradatii, sunt
urmétoarele:
a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani;
¢) gradatia 2 - de [a 5 ani la 10 ani;
d) gradatia 3 - de la 10 ant la 15 ani;
¢) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani;
f) gradatia 5 - peste 20 de ani.

(4) Gradatia ob{inuta se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei in
care s-au implinit conditiile de acordare.
Art.117. Gradatia corespunzitoare transei de vechime in munci se pliteste cu incepere de la
data de t a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in munci, prevazutd la transa
respectiva.

Art.118. La acordarea gradatiei corespunzitoare transei de vechime in munca, ASSMB va lua in
considerare integral si perioadele lucrate anterior de citre salariat in alte domenii de activitate
decét cele bugetare.

Cap. VII. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art.119. Abaterea disciplinari reprezintd o fapta in legiturd cu munca $i care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, dispozitiile prezentului Regulament Intern, contract individual de munci, fisa postului
si/sau contractul colectiv de munca aplicabil, Regulamentul de Organizare si Functionare,
ordinele si/sau dispozitiile conducatorilor ierarhici emise cu respectarea legii, precum si
prevedertle legale in vigoare aplicabile.

Art.120. ASSMB in calitate de Angajator dispune de prerogative disciplinare avand dreptul de
a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constata ¢3 acestia au s@vérsit o abatere
disciplinar3, conform legii.

Art.121. (1)Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica ASSMB in cazul in care vreunul
dintre salariafii s&i savargeste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 tuni cu 5-10 %;
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e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:
a) intérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor si/sau neindeplinirea atributiilor conform fisei de
post, procedurilor operationale si prevederilor legale incidente aplicabile;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;
¢) absenfa nemotivatd de la serviciu (prin absentare nemotivati se intelege neprezentarea la
programul de lucru, fard ca salariatul 53 anunte, in prealabil, seful ierarhic superior, si fira a face
dovada cd se afl3, fie in concediu medical si/sau in imposibilitatea de a se prezenta la serviciu, in
ziua respectiva, din cauza unor evenimente neprevizute);
d) nerespectarea repetatd a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional/confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;
g) manifestéri care aduc atingere prestigiului/imaginii ASSMB;
h) desfagurarea, in timpul programului de lucru, a unor activitagi 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 recomandérilor 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
Regutamentul Intern, Contractului Colectiv de Munci si prevederilor legale incidente,

(3) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin. (2), se pot aplica
urmatoarele sancfiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se pot aplica oricare dintre
sanctiunile disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) sau lit. b) sau lit. ¢) sau lit. d);
b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se pot aplica oricare dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a), lit. ¢), lit. d) sau lit. e);
¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. e), lit. f), lit. g) si lit. h), se pot aplica
oricare dintre sanctiunile disciplinare previzute la alin. (1) lit. a), lit. ¢), lit. d) sau lit.e);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), lit. j) si lit. k) si lit. 1), se pot aplica
oricare dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1). ‘

Art.122. Sancfiunea disciplinara aplicata salariatului se radiaza de drept in termen de 12 luni de
la aplicare, dac3 acestuia din urma nu i se aplica o noua sanctiune disciplinari in acest termen.

Art.123. Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decat o singurd sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise, conform Codului Muncii.

Art.124.(1) Cu exceptia aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulititii absolute, nicio
mésura disciplinari nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(2) Masura avertismentului scris va fi propusi de seful ierarhic superior al salariatului
prezumat ca a savarsit o fapta pasibila de a fi sanctionata, propunere care va fi inaintata spre
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avizare si aprobare sefilor ierarhici, urménd a fi dispusi, prin decizie scrisa, de catre directorul
general al ASSMB.

Art125. La stabilirea sanctiunii disciplinare, ASSMB tine seama de gravitatea abaterij
disciplinare savarsite avandu-se in vedere urmitoarele aspecte:

a) imprejurérile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Cap. VIIL. Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.126. Punctul de pornire al efecturii cercetarii disciplinare il constituie sesizarea scrisa care
se depune la registratura Institutiei. Prin acest document oricare dintre salariati (de regul, seful
ierarhic al autorului abaterii) sesizeazi conducerea ASSMB in legitura cu savirsirea unei fapte
considerate a fi o abatere disciplinara.

Art.127. In sesizare sunt cuprinse: numele, prenumele, structura ASSMB  din care face parte si
functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea; numele si prenumele salariatului a cirui
fapta este sesizata ca fiind abatere disciplinara si functia acestuia; descrierea faptei care constituie
obiectul sesizarii i data sdvérsirii acesteia; prezentarea dovezilor pe care se sprijini sesizarea;
data si semnétura.

Art.128. 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.129, in sitatia in care, in sesizare nu sunt mentionate datele de identificare respectiv
numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munci si functia definuti de persoana care
a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si funciia
reprezentantului legal, aceasta va fi clasati. Existd si posibilitatea ca Angajatorul si se
autosesizeze cu privire la infaptuirea unei abateri disciplinare.

Art.130. Conducerea ASSMB, prin reprezentatul legal, numeste comisia de cercetare
disciplinara prealabila printr-o decizie scrisd. Comisia de disciplina are in componentd 3 - 5
membri titulari — salariati ai ASSMB. Unul dintre membrii comisiei de cercetare disciplinard
prealabila, este numit, prin decizia anterior mentionata, ca presedinte de comisie. Pentru fiecare
membru titular al comisiei de discipling, se desemneazi in aceleasi condifii si prin acelasi act
administrativ cite un membru supleant. Membrul supleant isi desfasoard activitatea in absenta
membrului titular corespunzitor din comisia de disciplina. La nivelul ASSMB, poate fi numita §i
0 comisie permanenta de cercetare disciplinari prealabila.
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Art.131. Poate fi desemnat membru in comisia de discipling, salariatul care indeplineste
urmatoarele conditii:
a} are o buna reputatie profesionala si o conduita corespunzitoare in exercitarea functiei sale;
b) are studii superioare si/sau de specialitate;
¢) are 0 vechime in muncd mai mare de 3 ani;
d) se afld pe aceeasi treaptd profesionals sau pe o treapta superioara persoanei cercetata;
€) nu a fost sanctionat disciplinar in ultimele 12 luni si/sau nu se afld fn curs de cercetare
disciplinara,

Art.132. Conducerea ASSMB inainteazi comisiei numite, sesizarea si documentele insotitoare,
iar membrii comisiei de disciplina isi exerciti mandatul de la data emiterii actului administrativ
de constituire a comisiei de disciplina. In cazul in care, la nivelul A.S.S.M.B., este numita o
comisie permanentd de cercetare disciplinara, aceasta isi exercitd mandatul, de la data emiterii
Deciziei Directorului General, de incepere a unei cercetdri disciplinare prealabile cu privire la un
anumit salariat.

Art.133. In vederea desfasuririi cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul este convocat in
scris de catre comisia Imputerniciti de citre Angajator s realizeze cercetarea, cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de efectuarea cercetirii disciplinare prealabile, precizindu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.

Art.134. Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in aceste conditih farda un motiv
obiectiv, di dreptul Angajatorului si dispuna sanctionarea, fari efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile. in acest caz se incheie un proces-verbal, semnat de cei ce sunt prezenti (membrii
comisiei), in care se arati ca salariatul nu a dat curs convocirii, neformuldnd astfel ap#rari in
favoarea sa. in continutul procesului-verbal, comisia propune aplicarea unei sanctiuni conform
prevederilor Codului Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.135. (1) Pe parcursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si
de a sustine apdrari in favoarea sa, precum si dreptul de a oferi toate probele si motivatiile pe care
le considerd necesare, ca de altfel si dreptul sa fie asistat la cerera sa de catre un reprezentant al
sindicatului al cirui membru este, dupa caz. De asemenea, la cererea salariatului, acesta are
dreptul sd cunoasc toate actele si faptele cercetarii disciplinare.

(2) Cu ocazia audierii, salariatul o sa intocmeasca o , Notd explicativd” scrisa in care
raspunde cu privire la toate intrebirile adresate de membrii comisiei de cercetare disciplinara
prealabila. La finalul audierii, se va intocmi un proces-verbal de sedintd, care este semnat de toate
persoanele prezente.

Art.136. in cadrul cercetrii disciplinare se vor stabili faptele si urmirile acestora, imprejuririle
in care au fost savérsite, precum si orice alte date concludente pe baza cdrora s se poatd stabili
existenta sau inexistenfa vinovitiei salariatului convocat.
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Art.137. (1) Comisia propune aplicarea unei sanctiuni diciplinare dupa finalizarea cercetarii
disciplinare prealabile, conform prevederilor legale incidente. Comisia propune conducerii
ASSMB, sanctiunea disciplinar aplicabild in urma analizei probelor avute ta dosarul privind
cercetarea disciplinara si a motivatiilor/apararilor prezentate de persoana in cauz.

(2} Lucrarile comisiei de cercetare disciplinard se consemneazi intr-un raport, ca va fi
inaintat conducerii ASSMB in procesul-verbal se poate propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau, dupa caz, clasarea sesizarii.

(3) In baza propunerii comisiei, Angajatorul emite o decizie de aplicare a unei
sanctiuni disciplinare. Sanctiunea disciplinari este dispusi printr-o decizie emisa 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 savargirit faptei. Sanctiunile disciplinare, care
pot fi aplicate salariatilor sunt cele prevazute in prezentul Regulament Intern.

Art.138. (1) Sesizarea se claseaz3, intocmindu-se in acest sens un raport, in urmitoarele situatii:
a) sesizarea nu a fost depusa in termen de cel mult 30 de zile de la data sdvarsirii faptei sesizate
ca abatere disciplinari;
b) sesizarea nu contine: datele de identificare ale persoanei care a formulat sesizarea, semnitura,
descrierea faptei care constutie obiectul sesizarii, datele de identificare ale salariatului a cirui
fapta este sesizata ca abatere disciplinara;
¢) priveste acelasi salariat si aceeasi faptd savarsits in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfagurat procedura de cercetare realabili disciplinari $i s-a propus aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau clasarea sesizarii;
d) céind comisia de cercetare disicplinari prealabild constatd ¢a nu sunt intrunite conditiile legale
pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(2) In sitvatia in care exista mai multe sesiziri cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi
salariat, acestea se conexeazi.

Art.139. (1) Sub sancfiunea nulititii absolute, in decizia de sanctionare sunt cuprinse in mod
obligatoriu urmatoarele 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 $i/sau
prevederile din actele normative aplicabile, care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 251 alin. (3) din
Codul Muncii, nu a fost efectuati cercetarea;

! Conform Deciziei Inaltei Curti de Casatie si Justitie nr. 16/2012 a Completului competent sa judece recursul in
interesul legii (RIL), momentul de la care incepe si curga 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 unititii, de catre comisia de cercetare.
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d) temeiut de drept in baza caruia sanctiunea disciplinari se aplica;
€) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competenti la care sancfiunea poate fi contestata.

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

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la. domiciliu! sau resedinta comunicati de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele Judec#toresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

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

Art.140. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului este
coordonata de structura RUNOS i constd in aprecierea gradului in care angajatii isi indeplinesc
atributiile ce le revin, in raport cu cerintele postului ocupat.

Art.141. Evaluarea performanfelor profesionale individuale ale personalului se realizeazi de
catre geful in subordinea ciruia isi desfisoara activitatea salariatul evaluat.

Art.142. Performantele profesionale individuale ale angajatilor ASSMB sunt evaluate: pe baza
criteritlor generale de performanta stabilite prin contractul individua! de munci si definite in
procedurile operationale privind evaluarea performantelor profesionale individuale si in baza
criteriilor specifice activitatii structurii in care salariatul isi desfasoara activitatea, in conformitate
cu procedurile operationale aplicabile si prevederile legale in vigoare.

Art.143. Evaluarea performantei profesionale individuale se face anual, respectiv semestrial,
pentru toti salariatii si prin exceptie, in cursul perioadei evaluate, in situatiile enumerate in
prezentul Regulament Intern.

Art.144. Perioada evaluatd anual este cuprinsa intre 01 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea. Termenul de completare este 0i-31 ianuarie a anului urmitor. Perioada de
evaluare semestriala este cuprinsi intre 01 ianuarie - 30 junie din anul in care se face evaluare, iar
termenul de completare este 01 iulie — 31 iutie a anului respectiv. Perioada cuprinsa intre 01 iulie
- 31 decembrie va fi inclusd in evaluarea anuali efectuatd in intervalul 01-31 januarie a anului
urmator.

Art.145. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni din
perioada evaluata.

Art.146. in mod exceptional, evaluarea perfomantelor profesionale individuale ale personalutui
contractul se face si in cursul pericadei evaluate, pentru toti salariatii, in urmatoarele cazuri:
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a) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatulyi
evaluat inceteazi, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz salariatu] este
evaluat pentru perioada de pand ia incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munci.
La obtinerea calificativului anual este avut in vedere, in functie de specificul atributiilor
prevazute in fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea
contractului individual de munca;
b) salariatii care exercitd o functie de conducere cu caracter temporar, sunt evaluati pentru
perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva;
¢) atunci cand pe parcursul perioadei de evaluare raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se
suspendé sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca Tnainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de muncd, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea, suspendarea sau modificarea contractului individual de munci, si
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariagilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale acestora.
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diplom3 de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite;
e) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad profesional
superior ori in vederea acordarii unor premii;
f) la sfarsitul perioadei de proba a salariatilor debutanti;
g) evaluarea se poate face si periodic, urmare a stabilirii obiectivelor specifice la nivel de
structurd, cu obligatia informirii salariatilor inaintea inceperii perioadei de evaluare asupra
criteriilor de evaluare a performantei;
h) atunci cind salariatul evaluat a obfinut in anul si/sau semestrul precedent calificativul
»hesatisfacator”, situatie in care respectivul salariat va fi supus unei perioade de monitorizare de
30 de zile, urmata de reevaluare. Monitorizarea si reevaluarea vor fi efectuate de ciitre o comisie
numitd prin Decizie a Directorului General, in conditiile previzute in prezentul Regulament
Intern.

Art.147. (1) Are calitatea de evaluator:

a} persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazi serviciul in cadrul ciruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a
ASSMB , peniru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢) persoana numitd, in comisii de monitorizare si reevaluare, prin Decizie a Directorului General,
ca urmare a incheterii unei pericade de monitorizare a salariatului care a primit la ultima
evaluare, calificativul ,nesatisficitor”. Poate avea calitatea de membru in comisia de
monitorizare §i reevaluare: salariatul care detine un grad profesional cel putin egal cu salariatul

20
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monitorizat/evaluat, in cazul comisiilor de reevaluare a personalului medical (urmare a
monitorizarii), atat presedintele comisiei, cat si membrii/secretarul 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 1V-lea inclusiv cu salariatul
evaluat. Daca seful ierarhic se afld in una dintre situatiile mentionate, evaluarea se intocmeste de
catre o altd persoand care are cel putin acelasi nivel al functiei de conducere, desemnati de
Directorul General al ASSMB.

Art.148. (1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:
a) cunogtinte $i experients;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munc3;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Suplimentar fata 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 controi;

¢} 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 acordirii unor
premii sunt urmatoarele:

a) cunogtinte profesionale i abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activiti(ilor desfagurate;
¢} perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

1) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate §i etica profesionala.

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

a) cunoasterea reglementarilor specifice domeniului de activitate si atributiilor specifice postului;
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b} capacitatea de indeplinire a atributiilor;

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

d) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluentd, coerenfd si claritate in
exprimarea scrisa si verbal3;

¢) capacitatea de a lucra in echip4, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-si
aduce contributia prin participare efectiva, inifiativa si sprijin in activitatea echipei in vederea
realizdrii obiectivelor acesteia.

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

a) cunogtinte si experienta profesionala;

b) promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

¢) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) asumarea responsabilitajilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplini;

e) 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 fata 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 compartimentului in ansamblul unitagii:

b) capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legituri cu acestea;

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

d) capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
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.

®) in verificarea indeplinirii obiectivelor de performanti, evaluatorii tin cont de
urmatoarele criterii:

a) sa fie specifice activitatilor/functiei/profesiei desfasurate, cu respectarea prevederilor legale
aplicabile acestora;

b) si fie cuantificabile - s3 aibi o forma concreta de realizare;

¢) sd fie previizute cu termene de realizare stabilite conform termenelor legale;

d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute conform legii
si cu resursele alocate.

(9) Obiectivele de performantd au opozabilitate de la data includerii acestora in
contractele individuale de muncé/figele de post.
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Art.149. Procedura de evaluare se realizeazi in urmatorele etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) aducerea la cunostinta angajatului si contrasemnarea figset de evaluare.

Art150. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul procedeazd la notarea criteriilor de
evaluare prin acordare pentru fiecare criteriu a unei note de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea
gradului de indeplinire.

Art.151. Pentru a obtine nota finala a evaluirii, se face media aritmetici a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii criteriilor, rezultate din media aritmetic a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

Art.152. Semnificatia notelor primite este urmitoarea: nota 1 nivel minim $i nota 5 nivel
maxim,

Art.153. Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
- intre 1,00 si 2,00 — nesatisfacator;

- intre 2,01 si 3,50 — satisfacator;

- intre 3,51 si 4,50 — bine;

- intre 4,51 i 5,00 — foarte bine.

Art.154. Dupa stabilirea calificativului, acesta se comunica persoanei evaluate care va semna
fisa de evaluare.

Art.155. Seful ierarhic superior al evaluatorului constrasemneazs fisa de evaluare iar Directorul
General aproba fisa de evaluare cu exceptia cazului in care evaluatorul este Directorul General.

Art.156. Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sd depuni o contestatie la Directorul
General.

Art.157. Contestatia se formuleaza in termen de 5 (cinci) zile calendaristice de la luarea la
cunostinid de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10
(zece) zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatici, de catre o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al Directorului General,

Art.158. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5(cinci) zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei. Salariatul nemul{umit de modul de solutionare a contestatiei se
poate adresa instantei competente, in conditiile legii.
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Cap. X Riispunderea patrimoniala‘i-

Art.159. (1) Angajatii rispund patrimonial, pentru pagubele materiale produse din vina gj in
legitura cu munca lor, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii patrimoniale si civile
contractuale.

(2) Raspunderea patrimonial3 a salariatului este o raspundere personala, bazati pe culpa,
nefiind admisibila raspunderea pentru fapta altuia sau pentru fapta lucrului.

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

(4) Este admisibil cumulul raspunderii patrimoniale cu raspunderea disciplinari, Tn cazul
in care prin aceeagi faptd se incalci ordinea si disciplina in munci si, concomitent, se aduc
prejudicii patrimoniale Angajatorului.

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

Art.160. (1) in situatia in care An gajatorul constat3 ca salariatul siu a provocat o paguba din vina
$i I legaturd cu munca sa, poate solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pirtilor, intr-un termen care nu poate fi
mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

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

(3) Céand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fieciruia se
stabileste in raport cu misura in care a contribuit la producerea ei.

(4) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fieciruia se stabileste proportional cu salariul su net de la data constatérii pagubei
si, atunci cind este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art.161. Salariatul care a incasat de la Angajator 0 suma nedatorati este obligat s3 o restituie.

Art.162. Daci salariatul primeste bunuri care nu i se cuveneau gi care nu mai pot fi restituite in
naturd sau dacé acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat si suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii
acestora de la data plaii.

Art.163. (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
munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd jumitate din salariul respectiv.

(3) In cazul in care contractul individual de munc3 inceteazi inainte ca salariatul sa {l fi
despagubit pe Angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt Angajator ori devine functionar
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public, retinerile din salariu se fac de citre noul Angajator sau noua Institutie ori autoritate
publica, dupi caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre Angajatorul pagubit.
(4) Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt Angajator, In temeiul

unui contract individual de munci 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.164. ASSMB recunoagte valoarea socialda a activitifilor de voluntariat ca expresie a
cetafeniei active, a solidaritatii si responsabilitatii sociale, precum $i valoarea profesionaii ca
expresic a dezvoltarii personale si profesionale a persoanelor care desfdsoard aceste activititi.
ASSMB poate organiza sesiuni de recrutare a voluntarilor, pentru desfasurarea de programe de
voluntariat, pe tot parcursul anului calendaristic.

Art.165. Activitatea de voluntariat se desfagoars, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romdnia, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale altor prevederi legale incidente, in vigoare la data desfasuririi
activitatii de voluntariat.

Art.166. Principiile care guverneazi conduita profesionala a voluntarilor in cadrul ASSMB sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia voluntarul are indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

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

¢) asigurarea egalitaii de tratament a cetatenilor:

d) profesionalismul, principiu conform caruia voluntarul are obligafia de a indeplini atributiile de
voluntariat cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine gi constiinciozitate:

€) impartialitatea si nediscriminarea, principiu conform ciruia voluntarul este obligat s3 aibi o
atitudine obiectiva, neutrd fagd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturj, in
indeplinirea sarcinilor;

f) integritatea morala, principiu conform caruia voluntarilor le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru algii, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material, in considerarea statutului de voluntar pe care il detin sau s abuzeze in vreun fel de
aceasta;

g) libertatea géndirii §i a exprimarii, principiv conform ciruia voluntarii pot s3-gi exprime $i si-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in indeplinirea atributiilor de vountariat,
voluntarii trebuie si fie de buni-credints si sa actioneze pentru indeplinirea conformi a
atributiilor de voluntariat;

i) excluderea remuneratiei, conform careia, participarea ca voluntar, la activititile de interes

public, este neremunerata si bazati pe o decizie liber consimtitd a voluntarului.
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Cap. XII Circuitu! documentelor in Institutie

Art.167. Actele, documentele si lucrarile Institutiei poartd denumirea de: decizii, note interne,
referate, adrese, raspunsuri, opinii juridice, etc.

Art.168. Deciziile sunt emise de citre Directorul General fiind aduse la cunostinia salariatilor
prin intermediul secretariatului sau al structurii RUNOS ale Institutiei.

Art.169. Documentele si lucrarile expediate din ASSMB, respectd procedura intemd privind
elaborarea acestora si sunt transmise spre verificare si avizare tuturor structurilor direct vizate si
se inainteaz, spre aprobare si semnare Directorului General, prin Serviciul Registratura si
Secretariat, de citre salariatul care le-a intocmit,

Art.170. Actele, adresele se redacteazd in atitea exemplare originale cati destinatari sunt, plus
un exemplar care se va pastra la structura emitents.

Art.171. Toate documentele de provenienti extern3 se primesc la secretariatul Institutiei, vor fi
inregistrate in ordine in registrul general de evidentd a documentelor primind numir si data de
inregistrare $i vor fi inaintate Directorului General pentru rezolutie si repartizare cétre structurile
$i persoanele desemnate cu solutionarea lor.

Art.172. in cazul documentelor primite in plic, se pastreaza inclusiv plicul in care documentele
au fost incluse, anexandu-se acestora.

Art.173. 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.

Art.174. Distribuirea documentelor cétre structurile si persoanele desemnate cu solutionarea lor
s¢ va face de citre secretariatul Institutiei pe baza de semnituri in registrul general de evidenta a
documentelor,

Art175, in situatia in care solutionarea unei lucrari necesiti colaborarea mai multor structuri, se
vor face fotocopii ale documentelor care se vor da sub semnatura celor care le-a fosi repartizata
lucrarea; va fi dat un singur raspuns unitar, de catre structura careia i-a fost directionatd lucrarea,
sub rezolutia Directorului General. Raspunsul va fi propus spre aprobare si semnare Directorului
General.

Art.176. Lucririle, corespondenta a cirei 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.
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Art.177. In situatia pierderii unui document, salariatul la care a fost repartizat documentul
respectiv, va lua masurile necesare pentru reconstituirea lui.

Art.178. Documentele, lucririle repartizate spre solutionare, precum si rispunsurile formulate se
vor pastra la structurile respective, pana la predarea arhivei.

Art179. Expedierea documentelor se face prin secretariatul Institutiei de catre persoana
desemnati cu astfel de atributii.

Art,180. 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, jar la
intoarcere va prezenta dovada inregistririi acestora la destinatar.

Art.181. Circuitul actelor si documentelor contabile in Institufie se face in conformitate cu
procedurile operationale aprobate si prevederile legale aplicabile.

Cap. XITI Solutionarea petitiilor

Art.182. Petitiile adresate ASSMB de citre cetdteni sau organizatii legal constituite, se
inregistreaza la secretariat si se transmit spre analiza $i repartizare Directorului General.

Art.183. Directorul General repartizeaza spre solutionare petitiile primite, structurilor din cadrul
ASSMB, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului legal de solutionare.

Art.184. Structurile respective redacteazi raspunsul la petitie, pe care il inainteazi spre aprobare
si semnare Directorului General.

Art.185. in situatia in care un petitionar adreseaza Institutiei mai multe petitii, sesizdnd aceeasi
problem3, acestea se conexeazi, petentul urmand si primeascd un singur rispuns care trebuie si
facéi referire la toate petitiile primite.

Art.186. Raspunsul aprobat si semnat de citre Directorul General, se inregistreazi si se
comunica petitionarului prin secretariatul Institutiei, in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabil3 sau nefavorabila. In situatia in care
aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntitd, Directorul General al ASSMB,
poate prelungi termenul de 30 de zile de la inregistrare, cu cel mult 15 zile.

Art.187. Petitiile gresit indreptate sunt trimise in termen de 5 zile de la inregistrare, prin grija

secretariatului, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul si fie instiintat despre aceasta.
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Art. 188, Petifitle anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului
nu se tau in considerare i se claseaza.

Art. 189, Salariatii ASSMB sunt obligati sd rezolve numai petitiile care le-au fost repartizate,
fiindu-le interzis s3 le primeasca direct de la petenti, sa intervind sau sa depuni stiruintd pentru
solutionarea acestora in afara cadrului legal,

Cap. XIV Dispozitii finale

Art.190. Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare de la data aprobarii sale si este adus la
cunostinta salariatilor, prin intermediul structurii RUNOS a ASSMB. De asemenea, prezentul
Regulament Intern se publicd pe pagina de internet a Institutiei.

Art.191. Orice versiune precedentd a Regulamentului Intern, precum si alte dispozitii anexe ale
acestuia se abrogd, de drept, incepand cu data intrérii in vigoare a prezentului Regulament Intern.

Art.192, Prevederile prezentului Regulament Intern se completeazi cu procedurile operationale
aplicabile fiecdrei activitdfi, cu prevederile Codului Muncii, cu celelalte prevederi legale
aplicabile incidente, precum si cu dispozitiile Contractului Colectiv de Muncd si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare al ASSMB. Dacj existd contradictie intre anumite
prevederi cuprinse in prezentul Regulament Intern i prevederile legale aplicabile, au prioritate
prevederile legale.

DIRECTOR GENERAL,
MIHAI SAVIN

FEDERATIA SINDICALA HIPOCRAT ROMANIA
Presedinte Executiv, Silvia Bpiridon
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