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Capitolul | DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezentul Regulament Intern cuprinde reguli de ordine interioard, politica de disciplind, de conduita
profesionald, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor pentru buna desfasurare a activitatii interne a
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1.2. Regulamentul Intern se aplica salariatilor care au incheiate contracte individuale de munca, persoanelor care isi
desfagoara activitatea pe baza de contracte de prestari servicii, sportivilor legitimati in cadrul CSM, precum si celor
care isi desfasoara activitatea in cadrul Clubului pe baza de voluntariat.

1.3. Prezentul Regulament Intern trebuie adus la cunostinta tuturor salariatilor, sub semnaturd, de catre
coordonatorul structurii organizatorice in care salariatul sau persoana isi desfasoara activitatea.

1.4. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la prevederile prezentului Regulament, in
masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

1.5. Regulamentul Intern aprobat trebuie afisat la sediul sau pe site-ul institutiei.

1.6. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile acordului / contractului colectiv de munca,
ale procedurilor, codurilor, regulamentelor, instructiunilor, normelor, planurilor de actiune implementate prin SCIM,
documente difuzate controlat in fiecare sector de activitate spre a fi aduse la cunostinta spre conformare.

Capitolul 2 SCOP, OBIECTIVE, VALORI

2.1 Scop:

2.1.1. Scopul prezentului RI este acela de a stabili un pachet unitar si explicit de cerinte privitoare la tratarea si
tinerea sub control a regulilor de ordine interioard necesare pentru asigurarea conformitatii si legalitatii desfasurarii
activitatilor CSM, in conditiile unui climat intern corect, demn si placut, propice inaltei performante sportive si
individuale a sportivilor si celorlalti angajati,

2.2 Obiective:

a). eficientizarea desfasurarii tuturor activitatilor pentru realizarea interesului public;

b). instituirea de masuri privind promovarea imbunatatirii securitatii si sanatatii in munca a angajatilor

c). asigurarea cadrului de imbunatatire continua a calitatii serviciilor prestate;

d). aplicarea masurilor anticoruptie pentru prevenirea abaterilor, neregulilor, a suspiciunilor de frauda, a situatiilor
de conflict de interese si incompatibilitate.

2.3 Valori promovate:

2.3.1 Prezentul Regulament este documentat pe premisa asumarii urmatoarelor valori fundamentale:

a). buna credinta;

b). respectul reciproc intre institutie, angajati, sportivi, respectiv intre angajati si sportivi;

¢). deontologia profesionald;

d). egalitatea de sanse si de tratament;

e). solidaritatea;

f). transparenta;

g). principiul libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale, sociale,
culturale, economice, etc.;

h). principiul raspunderii personale fata de institutie si fatd de societate, pentru activitatea desfasurata in orice plan:
sportiv, stiintific, administrativ etc.

Capitolul 3 REFERINTE NORMATIVE

3.1. RI al CSM a fost elaborat in conformitate cu prevederile actualizate ale urmatoarelor acte normative:

B3

* Constitutia Roméaniei **R, Monitorul Oficial nr. 767 / 31.10.2003

» Codul penal si Codul de procedura penala

¢ H.G. nr. 250 / 1992 **R privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare

Legeanr. 16 /1996 **R Legea Arhivelor Nationale

Legea nr. 69 / 2000 Legea educatiei fizice si sportului

Legea nr. 78 / 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie
Legea nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

0.G. nr. 27 / 2002 privind procedura de solutionare a petitiilor

Legea nr. 202 / 2002 **R privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
Legea nr. 53 /2003 **R — Codul Muncii
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% O.U.G. nr. 96 /2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea nr. 25 / 2004

¢ Legea nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza Incalcari ale legii

Legea nr. 286 / 2006 — Legea administratiei publice locale

Legea nr. 307 /2006 **R privind apararea impotriva incendiilor

Legea nr. 319 /2006 a securitatii si sdnatatii in munca

H.G. nr. 355 /2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor

H.G. nr. 1344 /2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina

H.G. nr. 576 / 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 91 / 2014
privind acordarea unei zile libere pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului

¢ H.G. nr. 583 / 2016 din 10 august 2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016 -
2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor
de verificare, a inventarului masurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public

¢ Legea cadru nr. 153 / 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

« H.G. nr. 569 / 2017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de muncd, a categoriilor de
personal, marimea concretd a sporului pentru conditii de muncd, precum si conditiile de acordare a acestuia pentru
familia ocupationald de functii bugetare "Administratie" din administratia publica locala

% Legea nr. 190 /2018 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor)

% Ordinul SGG nr. 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

% 0.U.G. nr. 57 /2019 privind Codul administrativ.

3.2. Orice revizuire sau completare ulterioard a Regulamentului Intern, va trebui sd aibd in vedere eventualele
modificari intervenite in legislatia specificd domeniului de activitate al CSM. Prevederile prezentului Regulament
Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative,
care privesc raporturile de munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.
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Capitolul 4 ABREVIERI

BPR_SSM-PSI-SU — Birou Protectie Reglementatd (SSM-PSI-SU) - Administrativ
CAct - coordonator activitate

CRU - Compartiment Resurse Umane

CSM — Club Sportiv Municipal Roman

DIR — director Club Sportiv Municipal Roman

FMN - functie de management (functie coordonatoare a unei structuri organizatorice)
PC — personal contractual

RI - regulament intern

ROF - regulament de organizare si functionare

SCIM - sistem de control intern managerial

SMC - sistem de management al calitatii

VVVVVYVYVVVYVYYVY

Capitolul 5 CERINTE GENERALE SI SPECIFICE

5.1 Cerinte generale
5.1.1 Prezentul RI are la bazd urmétoarele cerinte generale:

a). respectarea dreptului la munca si protectie sociald a muncii, drept consfintit de art. 41 din Constitutia
Romaniei;

b). asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, al regimului de lucru al
femeilor si al tinerilor, respectarea drepturilor salariale, in conditiile legii, a repausului sdptdmanal, concediului de
odihna platit, prestarea muncii in conditii vatamatoare, precum si alte situatii specifice;
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c). respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei de interzicere a muncii fortate, a prevederilor care consacra
dreptul la greva al salariatilor pentru apararea intereselor lor profesionale, economice si sociale;

d). garantarea drepturilor de asociere sindicala;

e). libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in organizatii cu scop de reprezentare a
intereselor specifice, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

5.2 Cerinte specifice

5.2.1 Cerinte privitoare la securitatea $i sandtatea in muncd

5.2.1.1 Conducerea CSM se obliga sd ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele
legate de munca, inclusiv pentru activitétile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire precum
si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia.

5.2.1.2 Angajatorul are obligatia de a asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitatile
corespunzatoare sa fie astfel repartizate / normate incat exigentele profesionale sd nu afecteze capacitatea fizica,
fiziologica si psihologica a salariatilor, iar solicitarea profesionald sa fie In limitele normale.

5.2.1.3 Locurile de munca trebuie sa garanteze securitatea si sanatatea salariatilor.

5.2.1.4Prezentele reguli referitoare la securitatea si sandtatea in muncd se completeazd cu dispozitiile
reglementarilor legale speciale, ale contractului / acordului colectiv de muncad, precum si cu procedura de asigurare a
securitatii si sdnatatii in munca pentru salariatii institutiei.

5.2.1.5Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire
a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei
muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza reglementarilor legale in vigoare, de catre DIR la
propunerea BPR_SSM-PSI-SU.

5.2.1.6 In baza determinirilor efectuate si avizate / aprobate, conform prevederilor legale, de citre autoritatile
indreptatite si in limita bugetului local salariatii pot beneficia de sporul pentru conditii de munca si respectiv de
acordarea unor masuri pentru protectia ochilor si a vederii.

5.2.1.7 Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o instruire suficientd si adecvata
in domeniul securitatii si sanatatii iTn munca, sub forma de instructiuni specifice locului de munca si postului sau, in
conditiile legislatiei specifice.

5.2.1.8Instruirea salariatilor iIn domeniul sénatatii si securitatii In munca are ca scop Insusirea cunostintelor si
formarea deprinderilor de sanatate si securitate in munca.

5.2.1.9Instruirea salariatilor in domeniul sanatatii si securitdtii In munca se face la angajare (instructajul general
realizat de persoana desemnata din cadrul BPR_SSM-PSI-SU, si periodic de catre CAct si la schimbarea locului de
muncd de catre CAct in care salariatul urmeaza sa-si desfasoare activitatea;

5.2.1.10 Instruirea salariatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca se efectueaza in timpul programului de
lucru, perioada in care se efectueaza instruirea fiind considerata timp de munca.

5.2.1.11 Angajatorul are obligatia de a asigura accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii.
5.2.1.12 O persoana poate fi angajatd In munca numai pe baza unui examen medical, care constata faptul ci cel in
cauza este declarat apt pentru prestarea acelei munci.

5.2.1.13 Examenul medical este obligatoriu in urmatoarele situatii:

a). la angajare;

b). la reluarea activitatii, dupa o intrerupere a activitatii de minimum 90 de zile, pentru motive medicale, sau de 6
luni, pentru orice alte motive, in termen de 7 zile de la reluarea activitatii;

¢). in cazul detagrii sau trecerii in alt loc de munca ori in alta activitate, daca se schimba conditiile de munca;

d). la inceperea activitatii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca temporara;

e). anual, pentru toti salariatii.

5.2.1.14 in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, voluntarilor este necesara prezentarea adeverintei
medicale la Inceperea stagiului.

5.2.1.15 Angajatorul are obligatia de a asigura consultarea salariatilor cu privire la problemele referitoare la
sanatatea si securitatea in munca prin intermediul Comitetului de sandtate si securitate in muncé constituit conform
prevederilor legale.

5.2.2 Cerinte privitoare la apdrarea impotriva incendiilor

5.2.2.1 Apéararea Tmpotriva incendiilor este un ansamblu integrat de activitati specifice, masuri si sarcini
organizatorice, tehnice, operative, cu caracter umanitar si de informare publica, planificate, organizate si realizate
potrivit prevederilor legale in vigoare, in scopul prevenirii si reducerii riscurilor de producere a incendiilor si
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asigurarea interventiei operative pentru limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacuadrii, salvarii si protectiei
persoanelor periclitate, protejarii bunurilor si mediului Tmpotriva efectelor situatiilor de urgentd determinate de
incendii.

5.2.2.2 Prezentele reguli se completeaza cu dispozitiile reglementarilor legale speciale, precum si prin procedura de
aparare impotriva incendiilor a Municipiului Roman.

5.2.2.3Masurile necesare pentru asigurarea apararii impotriva incendiilor precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii apararii impotriva incendiilor si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza reglementarilor legale in
vigoare de catre DIR la propunerea sefului BPR_SSM-PSI-SU.

5.2.2.4 Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o instruire suficienta si adecvata
in domeniul apérarii impotriva incendiilor sub forma de instructiuni specifice locului de munca si postului sdu, in
conditiile legislatiei specifice.

5.2.2.5Instruirea salariatilor in domeniul apararii Impotriva incendiilor are ca scop Insusirea cunostintelor si
formarea deprinderilor necesare pentru prevenirea incendiilor si interventia in caz de incendiu.

5.2.2.6 Instruirea salariatilor in domeniul apararii Impotriva incendiilor respectd aceleasi reguli cu cele documentate
in paragrafele 5.2.1.8 i 5.2.1.9.

5.2.3 Cerinte privitoare la igiena, protectia sandtdatii si securitdtii in muncd, a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care aldpteazd

5.2.3.1Regulile privind igiena, protectia sanatatii si securitatii in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lauze
sau care alapteaza vizeaza adoptarea masurilor necesare, astfel incat sd prevind expunerea salariatelor gravide si / sau
mame, lauze, sau care aldpteaza la riscuri ce le pot afecta sdnatatea si securitatea si sd nu le constranga la efectuarea
unei munci daundtoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

5.2.3.2 Salariatele gravide si / sau mame, lduze sau care aldpteazd, pentru a beneficia de aceste masuri, trebuie sa
informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice prin instiintarea angajatorului, in scris asupra starii lor
fiziologice de graviditate, prin depunerea in copie a documentului medical — Anexa pentru supravegherea medicala a
gravidei.

5.2.3.31n cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazuti la paragraful 5.2.3.2, angajatorul este exonerat
de obligatiile prevazute de lege cu exceptia obligatiei ca pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc
specific de expunere la agenti, procedee si conditii de munca cu repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii sa evalueze
anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca, gradul si durata expunerii salariatelor gravide si / sau
mame, lauze sau care alapteaza, in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sandatatea lor.

5.2.3.4Daca o asemenea salariatd desfasoard la locul de munca activitate care prezintd riscuri asupra sarcinii sau
alaptarii, angajatorul 1i va modifica in mod corespunzator conditiile si / sau orarul de munca ori o va repartiza la un
alt loc de munca fara riscuri pentru sinatatea sau securitatea sa. Dacd Indeplinirea acestei obligatii nu este posibila,
salariata va intra in concediu de risc maternal.

5.2.3.5 Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe luna, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara
diminuarea drepturilor salariale.

5.2.3.6 Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza:

a). 1n cursul programului de lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pand la implinirea varstei de un
an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.
b). la cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau de munca
cu doua ore zilnic.

c). pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aldptare, se includ in timpul de munca
si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

5.2.3.7 Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza nu pot fi obligate sd desfasoare munca de noapte.

5.2.4 Cerinte privitoare la respectarea egalititii de sanse, a nediscrimindrii si a inlaturdrii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

5.2.4.11n raporturile de munci este interzisa orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinti pe baza criteriilor
prevazute de legislatia in vigoare (rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex,
orientare sexualda, varstd, handicap, boald cronica, necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie
defavorizatd), precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.
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5.2.4.2 Prezentul RI interzice discriminarea in raporturile de munca sub toate aspectele ei:

a). discriminare directd — situatia In care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decét este, a
fost sau ar fi tratata altd persoana intr-o situatie comparabila;

b). discriminare indirectd — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar dezavantaja in
special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie,
acest criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop
sunt corespunzatoare §i necesare;

¢). discriminare prin hartuire — situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

d). discriminare la salarizare — activitatea remuneratd care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si a
acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare
sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similar de efort intelectual si / sau fizic;

e). discriminare multipld — orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii de discriminare.

5.2.4.3 Nu sunt considerate discriminari:

a). masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b). actiunile pozitive, In conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c). diferenta de tratament bazata pe o caracteristicd de sex, cand datorita caracteristicilor profesionale specifice avute
in vedere sau a cadrului in care acestea se desfdgoara, constituie o cerintd profesionala autenticd si determinata atata
timp cat obiectivul este legitim.

5.2.44CSM asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul
nediscriminatoriu la:

a). alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitti;

b). angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

¢). venituri egale pentru munca de valoare egala;

d). informare si consiliere profesionald, programare de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionald;

e). promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f). conditii de munca ce respectd normele de sandtate si securitate in muncd, conform prevederilor legislatiei in
vigoare;

g). beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de securitate sociald;

h). organizatiile patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;

1). prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia In vigoare.

5.2.4.5Este interzisd discriminarea prin utilizarea de Conducerea institutiei a unor practici care dezavantajeaza
persoanele 1n legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a). anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante
din sectorul public sau privat;

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

c). stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d). stabilirea remuneratiei;

e). beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f). informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesional;

g). evaluarea performantelor profesionale individuale;

h). promovarea profesionala;

1). aplicarea masurilor disciplinare;

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

k). orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

5.2.4.6 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a). modificarea unilaterald de cdtre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea unui salariat
care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea aplicarii legii si
dupa ce sentinta judecétoreascd a ramas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza;

b). de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata;
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¢). de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau
veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si pregatirea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta
un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

5.2.4.7 Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex.

a). Angajatii au dreptul ca, In cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, sa formuleze sesizari
/ reclamatii catre angajator sau mpotriva lui, dacd acesta este direct implicat si sd solicite sprijinul organizatiei
sindicale pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

b). In cazul in care aceasta sesizare / reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere, persoana
angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe sau indirecte
bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza prevederilor legale, are dreptul atat sa sesizeze institutia
competentd, cat si sa introduca cerere catre instanta judecétoreascd competentd in a carei circumscriptie teritoriala 1si
are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale
din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data
savarsirii faptei.

5.2.5 Cerinte privind prevenirea actelor de coruptie
5.2.5.1 Coruptia este un abuz de putere savarsit in exercitarea functiei publice / functiei de demnitate publica, de un
angajat al administratiei publice, indiferent de statut, structura sau pozitie ierarhica, in scopul obtinerii unui profit,
satisfacerii unor interese personale sau de grup personal, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, persoana
fizica ori persoana juridica.
5.2.5.2 Coruptia poate avea ca si consecinte:
a. Inrdutdtirea imaginii sau discreditarea CSM sau a Primariei municipiului Roman;
b. incurajarea iresponsabilitatii si a practicilor abuzive;
c. calitate slabd a serviciilor acordate populatiei;
d. degradarea valorilor morale.
5.2.5.3 Prevenirea actelor de coruptie este asigurata in institutie prin urmatoarele practici:

reglementarea activitatilor si a serviciilor publice;

asigurarea transparentei si accesului la informatiile de interes public;

promovarea principiilor si normelor etice;

asigurarea transparentei si responsabilitatii in gestionarea fondurilor si bunurilor publice;

declararea averilor si incompatibilitatilor;

prevenirea si solutionarea conflictului de interese;

participarea societatii civile si sectorului privat In activitatea anticoruptie;

instruirea personalului;

evaluarea periodica a modului de indeplinire a masurilor anticoruptie.
2 5.4 Sunt considerate fapte de coruptie

coruperea pasiva;

coruperea activa,

traficul de influenta;

abuzul de putere / de serviciu;

primirea de cétre un functionar a recompensei ilicite;

falsul in actele publice;

luarea de mita;

darea de mita;

incalcarea prevederilor legale privind declararea veniturilor si proprietatii;

incalcarea prevederilor legale cu privire la incompatibilitati si conflict de interese;

incélcarea prevederilor legale cu priVire la pastrarea secretului de serviciu;

incalcarea prevederilor legale cu privire la gestionarea datelor cu caracter personal.
5 2.5.5 Coruperea pasiva este fapta persoanei care ocupa o functie publicd / functie de demnitate publica, care
pretinde sau primeste oferte, bani, titluri de valoare, alte bunuri sau avantaje patrimoniale sau acceptd servicii,
privilegii sau alte avantaje, ce nu i se cuvin, pentru a indeplini, intdrzia sau grabi indeplinirea unei actiuni ce tine de
obligatiile ei de serviciu, ori pentru a indeplini o actiune contrar acestor obligatii, precum si pentru a obtine de la
autoritati distinctii, functii, piete de desfacere sau o oarecare decizie favorabila.
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5.2.5.6 Coruperea activa este fapta persoanei fizice, care promite, oferd sau da unei persoane, personal sau prin
mijlocitor, bunuri, servicii, privilegii sau alte avantaje in scopuri personale sau de grup pentru a obtine de la
autoritati distinctii, functii, piete de desfacere sau o oarecare decizie favorabila.

5.2.5.7 Traficul de influenta presupune primirea de bani, titluri de valoare, alte bunuri sau avantaje patrimoniale,
acceptarea de servicii, bunuri sau avantaje, personal sau prin mijlocitor, pentru sine sau pentru o altd persoana,
sdvarsite cu intentie de catre o persoana care are influenta asupra unui salariat, in scopul de a-1 face sa indeplineasca
sau sa nu indeplineasca actiuni ce intrd in obligatiile sale de serviciu, indiferent dacd asemenea actiuni au fost sau nu
savarsite.

5.2.5.8 Abuzul de putere / de serviciu reprezinta folosirea cu intentie de cétre o persoand cu functie de raspundere a
situatiei de serviciu, in interes material sau in alte interese personale, daca aceasta a cauzat daune intereselor publice
sau drepturilor si intereselor ocrotite de lege ale persoanelor fizice sau juridice.

5.2.5.9 Primirea de recompense ilicite presupune primirea de catre un salariat a unei recompense ilicite sau a unor
avantaje patrimoniale pentru indeplinirea unor actiuni sau acordarea unor servicii ce tin de obligatiile lui de serviciu.

5.2.5.10 Falsul in acte publice presupune inscrierea de citre o persoand care ocupa o functie publica / functie de
demnitate publica / functie contractuald, in documentele oficiale a unor date vadit false, precum si falsificarea unor
astfel de documente, daca aceste actiuni au fost savarsite din interes material sau din alte interese personale sau de
grup.

5.2.5.11 Luarea de mita presupune luarea de catre un salariat, o persoand care ocupa o functie publica / functie de
demnitate publica / functie contractuald, a mitei sub formd de bani, titluri de valoare, alte bunuri sau avantaje
patrimoniale, acceptarea de servicii, privilegii sau avantaje, ce nu i se cuvin, pentru a indeplini, intarzia, grabi,
facilita indeplinirea unei actiuni in interesul mituitorului sau al persoanelor pe care le reprezinta.

5.2.5.12 Darea de mita presupune oferirea de bani, titluri de valoare, bunuri, avantaje patrimoniale, servicii,
privilegii sau avantaje, unei alte persoane, salariat, o persoana care ocupd o functie publica / functie de demnitate
publica / functie contractuald, pentru a indeplini, refuza, intdrzia sau grabi, indeplinirea unei actiuni in interes
personal sau al persoanelor pe care le reprezinta.

5.2.5.13 Incalcarea prevederilor legale privind declararea veniturilor si a proprietdtii presupune nerespectarea
prevederilor legale referitoare la declararea, rectificarea declaratiei efectuate, in scris, pe propria raspundere, cu
privire la veniturile si proprietatile declarantului, ale sotului / sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere,
potrivit legislatiei in vigoare.

5.2.5.14 Incalcarea prevederilor legale cu privire la incompatibilitdti si conflict de interese presupune nerespectarea
prevederilor legale cu privire la masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, referitoare la declararea situatiilor de
incompatibilitate si / sau conflict de interese.

5.2.5.15 Incalcarea prevederilor legale cu privire la pdstrarea secretului de serviciu presupune incilcarea
prevederilor legale cu privire la masurile pentru pastrarea secretului de serviciu de cétre persoanele implicate in
gestionarea operatiunilor declarate secret de serviciu.

5.2.5.16 Incalcarea prevederilor legale cu privire la gestionarea datelor cu caracter personal presupune incilcarea
prevederilor legale cu privire la gestionarea datelor cu caracter personal de catre persoanele implicate in operatiuni
ce implica gestionarea datelor cu caracter personal.

5.2.5.17 Prin Politica privind avertizarea in interes public angajatorul urmareste crearea si mentinerea unui mediu
integru in institutie, mediu in care personalul angajat sa aiba certitudinea ca in cazul in care sunt in masurd sa
sesizeze Incalcari ale prevederilor Legii 571 / 2004 (practici abuzive sau slabd administrare), sesizarile facute vor fi
tratate si investigate cu maxima obiectivitate si seriozitate.

5.2.5.18 Politica privind avertizarea In interes public se adreseaza tuturor angajatilor si obiectivul vizat de aceasta
este de a asigura persoana care sesizeaza existenta unei conduite corupte sau neetice la locul de munca, in institutie
sau care semnaleaza fapte prin care a fost incdlcatd legea cad este corect sd transmitd situatia aparutd functiilor
ierarhic superioare, in conditii de maxima siguranta.

5.2.5.19 Angajatorul incurajeaza raportarea oricdrei incalcari a legislatiei in vigoare, a ROF, a RI sau a oricarei
proceduri care nu corespunde cerintelor legale si de reglementare aplicabile institutiei.

5.2.5.20 Prezentele reglementari se completeaza cu prevederile Codului de conduita etica si integritate al mun.
Roman.

5.2.5.21 Managementul de varf al institutiei acorda maxima prioritate respectarii standardelor de conduita etica si
morald, asumandu-si responsabilitatea de a implementa masurile necesare prevenirii situatiilor de abuz sau de erori
in relatiile pe care le are CSM cu toate categoriile de colaboratori precum si in administrarea patrimoniului din
dotare.
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Capitolul 6 DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

6.1 CSM, in calitatea sa de Angajator, Isi exercita drepturile si obligatiile prin intermediul FMN.

6.2 Drepturile Angajatorului:

a). sa stabileascd modul de organizare si functionare al serviciilor, compartimentelor, birourilor din cadrul Clubului;
b). sd stabileascd strategiile, obiectivele, sistemul de control intern managerial (SCIM), managementul calitétii
pentru a asigura servicii de calitate in conditii de eficientd, economie si eficacitate;

c¢). sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d). sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor Clubului;

e). sa angajeze pe posturile vacante si sd asigure promovarea si avansarea salariatilor cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare si a prezentului regulament;

f). sd acorde calificative, urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in conformitate cu reglementérile
legale in vigoare si procedura proprie de sistem privind evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor;

g). sa aprobe participarea salariatilor la instruiri, cursuri si programe de perfectionare profesionala in conformitate cu
Programul anual aprobat;

h). sé aprobe fisa postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;

i). sd constate, s dispuna si sa aplice sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personal la propunerea
Comisiei de disciplind conform reglementarilor legale in vigoare si ale prezentului RI.

j). sa dispuna toate masurile necesare pentru organizarea, dotarea normarea / incarcarea cu sarcini / atributii a
locurilor de munca pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor n toate aspectele legate de munca, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale;

k). sd ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

1). sa ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat aflat in administrare;

m).sd dispuna angajarea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau dupé caz, a raporturilor
de munca, 1n conditiile legii;

n). sd acorde premii sau alte stimulente, potrivit reglementarilor legale In vigoare, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare stabilite;

0). sa modifice programul de lucru in functie de necesitdtile si specificul activitatilor desfasurate in sectorul de
activitate supus modificarii de program, respectand limitele si procedurile impuse de legislatie;

p). sa stabileasca actualizari ale organigramei si ale statului de functii, cu avizul Consiliului Local.

6.3 Obligatiile Angajatorului

6.3.1 Respectarea standardelor de eticd si integritate, motiv pentru care, se obligd sa implementeze toate masurile
necesare prevenirii situatiilor de abuz sau de erori in relatiile cu toate categoriile de colaboratori.

6.3.2 Conducerea CSM are obligatia sa respecte principiile referitoare la transparenta si nediscriminare in relatiile de
munca, referitoare la:

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

b). incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca / serviciu;

c). stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului,

d). stabilirea salariului si a altor drepturi de natura salariala;

e). beneficii, altele decat cele de natura salariala;

f). securitate sociala;

g). informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare, specializare si
recalificare profesionald;

h). evaluarea performantelor profesionale individuale;

1). promovarea profesionala;

j). aplicarea masurilor disciplinare;

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

1). orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6.3.3 Conducerea CSM are obligatia sd ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor n toate
aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia;

6.3.4 Conducerea CSM, in calitatea sa de Angajator, are obligatia sa:
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a). asigure conditii pentru ca fiecare salariat sd poata primi o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii
si sanatatii ITn munca, apararea mpotriva incendiilor, interventia in caz de dezastre, sub formad de instructiuni
specifice locului de munca si postului sau, 1n conditiile legislatiei specifice;

b). asigure conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitétile corespunzatoare sa fie astfel repartizate /
normate incat exigentele profesionale sd nu afecteze capacitatea fizica, fiziologica si psihologica a salariatilor, iar
solicitarea profesionala sa fie in limite normale;

c¢). organizeze controlul permanent al stirii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in
scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor;

d). asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncd, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent;

e). adopte masurile necesare, astfel incat sa prevind expunerea salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau care
alapteaza la riscuri ce le pot afecta sdnatatea si securitatea si sa nu le constranga la efectuarea unei munci ddunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

f). acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din actele normative
in vigoare; plata salariului se va face o data pe lund, de reguld pe data de 10 a lunii sau in jurul datei de 10 a lunii
urmatoare lunii pentru care sunt calculate si acordate veniturile de natura salariala;

g). plateasca inaintea oricaror alte obligatii, drepturile salariale, contributiile si impozitele aflate n sarcina lor si sa
nu opereze nici o retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege;

h). examineze cu atentie si sa ia In considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii
in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

i). elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al institutiei;

j)- asigure conditii pentru ca fiecare salariat sd primeascd o instruire suficientd si adecvatd In domeniul eticii,
integritatii, prevenirii faptelor de coruptie si a suspiciunilor de frauda, sub forma de consiliere, instruire, schimb de
experienta si reglementari specifice sectoarelor implicate in gestionarea fondurilor publice, in conditiile legislatiei
specifice;

k). asigure dreptul fiecarui salariat la perfectionare si instruire profesionald;

1). asigure salariatilor confidentialitatea datelor cu caracter personal;

m).asigure salariatilor accesul gratuit la serviciul medical de medicina muncii in conditiile reglementarilor legale in
vigoare;

n). se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora
si sa tina cont de avizele si propunerile facute;

0). initieze, 1n timp util, puneri de acord si consultari cu sindicatul referitoare la metodele si mijloacele de evitare a
concedierilor colective sau de reducere a numarului de salariati afectati si de atenuare a consecintelor acestor
concedieri;

p). aplice principiile ce stau la baza prezentului regulament in relatiile stabilite cu salariatii si organizatiile
reprezentative ale acestora.

Capitolul 7 DREPTURILE, OBLIGATIILE SI INTERDICTIILE IMPUSE
SALARIATILOR

7.1. Drepturile salariatilor

7.1.1 Salariatilor din cadrul CSM le sunt recunoscute urmétoarele drepturi:
a). dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b). dreptul de a fi stimulat, avansat, promovat;

¢). dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

d). dreptul la concediu de odihna, concedii medicale si la alte concedii in conditiile reglementarilor legale in vigoare;
e). dreptul la egalitate de sanse si tratament nediscriminatoriu;

f). dreptul la demnitate in munca;

g). dreptul la securitate si sanatate in munca;

h). dreptul de acces la formarea, perfectionarea si instruirea profesionala;
i). dreptul la informare si consultare;

j). dreptul de a lua parte la ameliorarea conditiilor i a mediului de munca;
k). dreptul la protectie in caz de concediere;

1). dreptul la negociere colectiva si individuala;
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m).dreptul la opinie;

n). dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

0). dreptul la greva cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

p). dreptul de a adera la organizatiile profesionale;

q). dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati si / sau persecutati s formuleze sesizari / reclamatii catre
conducerea institutiei sau Impotriva acesteia, urmand calea ierarhica / legala, functie de nivelul la care aceasta este
direct implicata;

r). dreptul de a solicita sprijinul organizatiei sindicale din unitate daca se considera discriminati, persecutati la locul
de munca;

s). dreptul la protectie in cazul semnalérii unor incélcari ale legii, conform prevederilor legale specifice;

t). dreptul de a achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publica sau privatd a statului sau a
municipiului numai cu respectarea reglementarilor legale in vigoare / evitarea situatiilor de conflict de interese si
suspiciuni de frauda;

u). dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa CSM, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu;

v). dreptul de a refuza in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera
ilegale;

w).alte drepturi prevazute de reglementarile legale in vigoare si / sau de contractul / acordul colectiv de munca
aplicabil.

7.2 . Obligatiile salariatilor

7.2.1 Salariatii din cadrul CSM au urmatoarele obligatii:

a). sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate
cu sarcinile ce le revin, cu respectarea eticii si integritatii profesionale;

b). sa asigure un serviciu public de calitate, In beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la transpunerea in
practica a deciziilor, 1n scopul realizarii obiectivelor generale si specifice ale institutiei;

c). sa foloseasca prerogativele functiei detinute numai in scopurile prevazute de lege in activitatea de luare a
deciziilor, de elaborarea a actelor oficiale, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;

d). sa asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea banilor publici in mod eficient si justificat, conform
prevederilor legale;

e). sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu potrivit fisei postului si dispozitiilor conducerii pentru realizarea
obiectivelor individuale, in conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM).

f). sa foloseasca cu eficientd timpul de lucru, bunurile si dotarile institutiei numai pentru desfasurarea activitatii /
rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului,

g). sa finalizeze lucrarile repartizate de coordonatorul sectorului de activitate cu responsabilitate si in termenul
stabilit de acesta;

h). sa informeze CAct cu privire la sarcinile dispuse de conducerea CSM si sa finalizeze aceste sarcini cu
responsabilitate si in termenul dispus;

i). sd respecte si sd promoveze in raporturile de munca si in relatiile de colaborare principiile prezentului
regulament;

j). sdrespecte ordinea si disciplina la locul de munci;

k). sa respecte masurile de securitate si sanatate in munca;

1). sa se prezinte la controlul medical periodic, conform planificarii aprobate de conducerea CSM;

m).sa informeze CAct despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii;

n). sd respecte masurile de prevenire a incendiilor si de indepartare a efectelor dezastrelor in conformitate cu
instructajul primit la locul sau de munci;

0). sa respecte prevederile legale cu privire la secretul de serviciu, gestionarea datelor cu caracter personal,
confidentialitate, integritate;

p)- sa respecte si sa aplice procedurile / instructiunile / regulamentele / codurile SCIM implementat in institutie;

q). sa respecte prevederile Codului de conduita etica si integritate al aparatului de specialitate al Primarului mun.
Roman si al serviciilor publice de interes local subordonate ;

r). sd cunoasca si sa respecte procedurile Sistemului de Control intern Managerial (SCIM), ale Sistemului de
Management al Calitatii (SMC) implementate in institutie, , aplicabile activitatilor specifice postului in care isi
desfasoard activitatea;
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s). sa reprezinte cu profesionalism CSM, in relatiile cu cetatenii, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau
organizatiilor neguvernamentale, etc. cu ocazia deplasarii in interes de serviciu in tara sau strdinatate;

t). sd aiba in permanentd o tinutd ingrijitd si decentd atat in cadrul institutiei cat si In deplasdrile in interes de
serviciu;

u). sd anunte conducatorul locului de munca sau in lipsa acestuia, pe inlocuitorul sdu in cazul in care absenteaza de
la locul de munca din motive medicale, din prima zi in care se afld In concediu pentru incapacitate temporara de
munca;

v). sa prezinte la CSM Compartiment financiar-contabilitate sau resurse umane, cu toate semnaturile si stampilele
unitatilor medicale, pana cel tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical;
w).sd aducd la cunostinta CRU modificarea actelor de identitate, de stare civila, ale situatiei deducerilor
suplimentare, obtinerea de noi certificate / diplome de pregétire profesionala si perfectionare si sa prezinte copii ale
documentelor care atestd modificarile, respectiv existenta unor noi acte de formare profesionald;

X). sa respecte libertatea opiniilor, sa aiba o atitudine constructiva, conciliantd, un comportament bazat pe respect,
buna credintd, corectitudine, amabilitate, pentru a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin
expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesiziri sau plangeri
calomnioase in relatiile cu persoanele fizice sau juridice;

y). sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor ce le revin;

z). sa exercite autocontrolul lucrarilor Tnainte de predare;

aa). sd contribuie la identificarea riscurilor, evaluarea consecintelor acestora si stabilirea masurilor pentru diminuare
sau dupa caz eliminarea acestora;

bb). sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a sarcinilor de serviciu;

cc). sd promoveze o imagine favorabild CSM si municipiului Roman, s nu exprime opinii personale privind
aspectele nationale ori disputele internationale si s aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol, legilor si
obiceiurilor tarii gazda, atunci cand reprezintd interesele institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau
internationale, institutii de Tnvatamant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii, etc.;

dd). sd nu permita utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale sau in scopuri electorale;

ee). sd anunte imediat seful ierarhic / CAct / presedintele comisiei in care a fost desemnat in cazul in care, in
exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia unui conflict de interese sau de incompatibilitate, respectand,
intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

ff). s semneze zilnic condica de prezenta;

gg). sa prezinte, daca este cazul, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat sa le actualizeze anual sau ori
de cate ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

hh). sa restituie Clubului, in cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, calculate 1n conditiile legii;

ii). sa nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia
salariatilor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa nu intervina pentru solutionarea acestor cereri;

Jj). sa utilizeze numai adresele de email dedicate pentru orice comunicare electronica ce are ca obiect indeplinirea
obligatiilor de serviciu;

kk). sa mentina deschis clientul de mail si sd verifice mail-urile primite / trimise, pe durata programului de lucru.
7.2.2 Obligatiile specifice ale salariatilor cu functii de conducere:

a). sa asigure egalitatea de sanse si tratament nediscriminatoriu cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii
din subordine;

b). s aplice cu obiectivitate, excluzdnd orice forma de favoritism ori discriminare criteriile de evaluare a
competentelor profesionale pentru salariatii din subordine cu ocazia evaludrii anuale sau atunci cand propun
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii, acordarea de stimulente materiale sau morale;

c). sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii
institutiei, precum si a calitétii serviciilor oferite cetatenilor;

d). sa supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din propriul sector de activitate pentru a propune
actiuni corective si preventive care sa mentina sub control riscurile specifice si sa permitd rezolvarea abaterilor si
neconformitatilor semnalate potrivit procedurilor SCIM aprobate;

e). sa tind, in modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii
suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucratoare, cu respectarea prevederilor
cap. 9 din prezentul RI;

f). sa actioneze conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial;
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g). sa ia masurile de rigoare in cazul 1n care unul din salariati ii sesizeaza faptul ca, in exercitarea atributiilor pe care
le are, se afld in situatia unui conflict de interese.

7.3 Interdictiile impuse salariatilor

7.3.1 Se interzice salariatilor sa:

a). solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea atributiilor de serviciu sau pot constitui o recompensd in raport cu aceste
functii;

b). utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie si dotarile institutiei (calculator, copiator, telefon) in interes
personal cu exceptia unor situatii temeinic justificate;

¢). se prezinte la serviciu in tinutd indecenta;

d). se prezinte la serviciu sub influenta drogurilor sau al bauturilor alcoolice;

e). paraseasca locul de munca / postul / institutia, fara aprobarea FMN sau al sefului ierarhic superior;

f). utilizeze resursele (materiale, financiare, informationale, umane) ale institutiei in scop personal;

g). fumeze 1n locuri neamenajate si nesemnalizate corespunzator: LOC PENTRU FUMAT;

h). furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare, inchiriere, dare in administrare in alte conditii decat cele
prevazute de reglementarile legale in vigoare;

i). dezvaluie pe perioada deruldrii contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, precum si ulterior,
pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului
institutiei;

J)- exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei, cu politicile, strategiile,
sistemele ori cu proiectele de acte cu caracter normativ, procedural, de reglementare sau cu caracter individual
adoptate sau emise, dupa caz;

k). exprime unele aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care CSM sau
municipiul Roman are calitatea de parte;

1). dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele prevazute de lege, dezvaluirea
secretului de serviciu precum si unele fapte, informatii sau documente de care iau cunostintd in exercitarea sarcinilor
de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

m).dezvaluie informatii la care au acces 1n exercitarea sarcinilor de serviciu, daca acest fapt este de natura sa atraga
avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile CSM sau ale municipiului ori ale unor salariati,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa caz;

n). acorde asistenta si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii $i sustinerii
de actiuni juridice, impotriva statului, CSM, municipiul Roman, salariatilor institutiei;

0). adopte o atitudine care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii
private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase;

p). participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

q). sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

r). colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanelor fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

s). sa afiseze 1n cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidatilor acestora;

t). introduca sau sa consume bauturi alcoolice 1n sediul institutiei / la locul de munca / in timpul programului;

u). comercializeze produse de orice fel in incinta institutiei;

7.3.2 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale salariatilor nu este limitativa si se va putea completa
de drept cu cele cuprinse in alte prevederi legale in vigoare.

Capitolul 8 ANGAJAREA, MODIFICAREA SI iINCETAREA RAPORTURILOR
DE MUNCA / SERVICIU
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8.1 Angajarea salariatilor se face de catre DIR, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001 privind Codul
muncii, republicatd, la propunerea CRU sau a serviciului / compartimentului respectiv, cu respectarea procedurilor
operationale interne privitoare la recrutarea, selectia si angajarea personalului contractual.

8.2 Ocuparea unui post vacant in sistemul bugetar se poate face si prin transfer, daca se realizeaza de pe un post din
sistemul bugetar, similar sau echivalent.

8.2.1 Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) 1n interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de catre conducatorul institutiei publice la care se
solicita transferul si de la care se transfera.

8.2.2 In cazul transferului personalului contractual se aplica prevederile din actele normative specifice.

8.3 Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui compartiment de lucru numai in
conformitate cu prevederile Codului Muncii.

8.4 Incetarea raporturilor de munca sau de serviciu se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001 privind
Codul muncii, republicata.

Capitolul 9 TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

9.1 Timpul de munca

9.1.1 Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu RI al institutiei, cu contractul
individual, cu acordul / contractul colectiv de munca, il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca.
9.1.2Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe saptimand, inclusiv orele
suplimentare, conform legislatiei in vigoare.

9.1.3 Prin exceptie, durata timpului de muncad, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 ore pe
sdptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu
depaseasca 48 de ore pe sdptaméana.

9.1.4 Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varsta, de starea sanatatii, de conditiile de munca si de alte
circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare si contractul individual de munca, la cererea salariatului si
propunerea CAct se poate stabili durata redusa a timpului de munca.

9.1.5 Munca suplimentara este munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca.

9.1.5.1 Munca suplimentara nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majord, sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.
9.1.5.2 Munca suplimentara se efectueaza de angajati cu acordul scris al salariatului pentru:

a). finalizarea lucrului Inceput care, din cauza unei retineri neprevazute legate de conditiile tehnice ale activitatii, nu
a putut fi dus pana la capat in decursul duratei normale a timpului de munca, iar intreruperea lui poate provoca
deteriorarea sau distrugerea bunurilor angajatorului;

b). efectuarea lucrarilor temporare de reparare si restabilire a dispozitivelor si instalatiilor, daca deficientele acestora
ar putea provoca incetarea lucrului pentru un timp nedeterminat si pentru mai multe persoane;

c). efectuarea lucrarilor impuse de aparitia unor circumstante care ar putea provoca deteriorarea sau distrugerea
bunurilor unitatii, inclusiv a materiei prime, materialelor sau produselor;

d). continuarea muncii in caz de neprezentare a lucritorului de schimb, daci munca nu admite intrerupere. in aceste
cazuri, angajatorul este obligat sa ia masuri urgente de Inlocuire a salariatului respectiv.

9.1.5.3 Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia, daci a fost dispusi de seful ierarhic, fira a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore
suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatului.

9.1.5.4 Evidenta orelor suplimentare:

e orele suplimentare se efectueaza cu acordul sefului ierarhic;

e orele suplimentare se Inregistreazd in ziua efectudrii acestora in registrul de evidenta a orelor suplimentare aflat la
unitate.

o in acest registru se vor consemna:

1. data

Nume — Prenume salariat

Serviciul / Lucrarea realizat (a)

Intervalul de timp (ord inceput — ora sfarsit) in care a efectuat munca suplimentara

Numar ore efectuate suplimentar

nh WD
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6. Semndtura salariat

7. Semnatura sef ierarhic

¢ Orele suplimentare centralizate la sfarsitul lunii se vor evidentia intr-o situatie separatd atasata pontajului, care va
contine justificarea temeinica a efectudrii orelor lucrate suplimentar, semnata de seful direct si avand viza DIR.
9.1.5.5 Acordarea orelor libere platite pentru angajatii care au efectuat ore suplimentare:

» sefii de serviciu / formatii vor depune toate eforturile pentru asigurarea efectudrii orelor libere (recuperarilor)
pentru personalul din subordine care efectueaza ore suplimentare, in urmitoarele 90 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora. Astfel, pentru rezolvarea unor probleme personale, se vor acorda cu prioritate zile recuperare,
pentru cei care au efectuat ore suplimentare si dupa epuizarea acestora se vor acorda zilele de concediu de odihna la
care au dreptul.

9.1.5.6 In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul previzut de paragraful
(9.1.5.3), munca suplimentara va fi platitd salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzator duratei
acesteia, in conditiile in care legislatia permite acest lucru.

9.1.6 Evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate
in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucritoare este asiguratd de catre CAct, aprobatd de seful ierarhic
superior al acestuia si predata la CRU.

9.1.7Foile colective de prezenta se completeaza zilnic de persoanele desemnate si se mentin la locul de munca pana
la finalul fiecarei luni, se semneaza si insotite de alte documente justificative, dupa caz, se prezintd la CRU cel mai
tarziu la data de 4 a fiecarei luni calendaristice, pentru luna anterioara.

9.1.8 Responsabilitatea veridicitatii datelor din pontajele fiecarui compartiment de specialitate revine persoanelor
care Intocmesc si semneaza respectivele pontaje.

9.1.9 Munca de noapte.

9.1.9.1 Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este consideratd munca de noapte.

9.1.9.2 Salariatii care isi desfasoara activitatea in timpul noptii beneficiaza:

a. fie de un program de lucru redus cu o ora fata de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in care efectueaza
cel putin 3 ore de muncé de noapte, fara ca aceasta sa duca la scaderea salariului de baza;

b. fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de Iucru.

9.1.10 Programul de lucru.

9.1.10.1 Programul de lucru al salariatilor se stabileste de DIR prin CAct in functie de specificul si modul de
organizare a activitatii serviciului din care acestia fac parte.

9.1.10.2 Programul de lucru al salariatilor se afigeaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

9.1.10.3 Salariatii au, de reguld urmatorul program de lucru:

Luni — Joi : 08:00 — 16:30

Vineri : 08:00 — 14:00

9.1.10.4 Programul de lucru specific anumitor compartimente / servicii de activitate este evidentiat in urmatoarele
tabele:

Program de lucru Compartiment / serviciu
Compartiment financiar-contabilitate

Luni —Joi 8:00 - 16:30 Compartiment resurse umane

Vineri 8:00 - 14:00 Compartiment achizitii publice
Compartiment juridic

Birou protectie reglementata — adm.
Serviciul competitii sportive

Luni — Joi 8:00 - 16:30 Serviciul Baze sportive
Vineri 8:00 - 14:00 personal administrativ
Schimbul I 7:00 - 15:00 compartiment tehnic
sau 6:00 - 14:00 personal de executie si Intretinere
Schimbul II 14:00 - 22:00

Program casierie ~ 9:00 - 21:00 salvatori
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Nr. Denumire Program cu publicul Program de
crt. functionare
1 SBS — Bazin Inot 09:00 -21:00 07:00-22:00
2. SBS — Teren fotbal 08:00 - 22:00 08:00-22:00
3. SBS — Teren tenis 08:00 - 22:00 08:00-22:00
4 SBS — Sala Sporturilor 08:00 - 22:00 07:00-22:00
5 SBS — Stadion Moldova 06:00 - 22:00 06:00-22:00

9.1.10.5 Programul cu publicul este aprobat de DIR in conformitate cu prevederile privind asigurarea accesului
cetatenilor la serviciile publice din institutie stabilite de municipiul Roman, se afiseaza la intrarea in sediul
obiectivului respectiv precum si pe pagina CSM de pe site-ul municipiului Roman.

9.1.10.6 CSM poate modifica partial programul de lucru al salariatilor numai cu respectarea reglementarilor legale
in vigoare.

9.1.10.7 CSM isi rezerva dreptul de a modifica accesul in bazele sportive functie de nevoile proprii.

9.1.10.8 Repartizarea programului individual de lucru se face conform graficului, functie de situatia operativa.
Programul de lucru poate fi inegal, cu acordul ambelor parti, cu respectarea duratei normale a timpului de lucru
lunar. in cazul in care repausul in zilele de simbta si duminici prejudiciaza desfisurarea normali si continuitatea
activitatilor, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile lucratoare ale sdptdmanii, conform graficelor de
lucru.

9.1.10.9 Salariatii care lucreaza in conditii deosebite, vatimatoare, grele sau periculoase, pot beneficia de reducerea
duratei timpului de munca sub 8 ore pe zi,

9.1.10.10  Durata reducerii timpului normal de munca si categoriile de personal care beneficiaza de acest program
se stabilesc prin consultarea institutiilor abilitate prin lege sa constate acest lucru la cerea uneia dintre parti.

9.1.10.11 Medicii de medicina muncii pot fi consultati la modificarea duratei de lucru, acordarea de concedii
suplimentare si stabilirea conditiilor de munca.

9.1.10.12 Decizia medicului de medicina muncii si / sau a institutiilor abilitate cu controlul conditiilor de munca
sunt obligatorii atat pentru conducere cat si pentru salariati.

9.1.10.13 Donatorii de sdnge au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi liberd platita, in
ziua dondrii.

9.2 Timpul de odihna

9.2.1 Prin timp de odihna se intelege durata de timp, consacrata legal, stabilita stiintific, necesara pentru recuperarea
energiei fizice si intelectuale cheltuite In procesul muncii si pentru satisfacerea nevoilor sociale si cultural —
educative, durata in care salariatul nu presteaza activitatea pe care trebuie sa o efectueze in temeiul contractului
individual de munca / raportului de serviciu.

9.2.2 Timpul de odihna se prezintad in urmatoarele forme principale:

a). pauza pentru masa si repausul zilnic;

b). pauzele pentru alimentarea copilului;

¢). repausul sdptamanal;

d). zilele de sarbatoare nelucratoare;

e). concediile de odihna.

9.2.3 Pauza de masa, repausul zilnic, pauzele pentru alimentarea copilului si repausul saptamanal:

a). salariatii beneficiaza zilnic de pauza de masa; pauza de masa este de 15 minute si este inclusa in timpul de
munca;

b). in cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de munca nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi:

¢). durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de repaus de 24 ore;

d). pauzele pentru alimentarea copilului in varsta de pana la 3 ani li se acorda femeilor, pe langéd pauza de masa in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e). repausul saptaimanal este de 2 zile libere consecutiv, de reguld sdmbata si duminica ori in alte zile pentru salariati
din serviciile care prin specificul activitatilor / sarcinilor sunt obligati sa lucreze in zilele de sambata sau duminica.
9.2.4 Zilele de sarbatoare legala

9.2.4.1 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

e 1 5i 2 ianuarie
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¢ 24 januarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

e Vinerea Mare - ultima zi de vineri Inaintea Pastelui;

e prima si a doua zi de Pasti;

e 1 mai;

e 1 iunie;

e prima si a doua zi de Rusalii;

o 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

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

e | decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;

e Prima si a doua zi de Craciun;

e doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele
decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

9.2.4.2 Zilele de sarbatoare legala se completeaza cu zilele dispuse prin legi speciale.

9.3 Zilele de concediu

Salariatii au dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte concedii platite cu respectarea
reglementarilor legale aplicabile.

9.3.1 Concediul de odihna

9.3.1.1 Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

9.3.1.2 Durata concediului de odihna este de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea in munca a salariatilor
si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, conform prevederilor legale.

9.3.1.3 Sarbatorile legale 1n care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata concediului
de odihna anual.

9.3.1.4Concediul de odihnd se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca interesele
serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, dacd nu este afectatd desfasurarea normald a activitatii in cadrul
institutiei, sectorului de activitate, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.
9.3.1.5Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului curent pentru anul urmaétor
de catre CAct, astfel incat sa se asigure atit bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor si se
depune la CRU.

9.3.1.6 Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu inregistrata in unitate si aprobata de
CAct, cu viza CRU, contabil sef si a DIR.

9.3.1.7Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza notei de rechemare
aprobata de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale compartimentului sau institutiei impun intreruperea
concediului de odihna.

9.3.1.8 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

9.3.1.91n cazurile in care, din motive temeinic justificate, concediul de odihna nu poate fi efectuat total sau partial in
anul in curs, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediu de odihna anual.

9.3.1.10 Compensarea in bani a zilelor de concediu neefectuate este posibila si obligatorie doar la incetarea
contractului individual de munca / raporturilor de serviciu.

9.3.1.11 in cazul in care ambii soti lucreazi in institutie, acestia au dreptul la efectuarea concediului de odihna in
aceeasi perioada.

9.3.1.12 In cazul in care salariatul are bilet de odihna si tratament, va beneficia de concediu de odihni in perioada
cand are bilet.

9.3.1.13 Pentru a beneficia de dreptul prevazut mai sus, salariatul are datoria de a respecta programarea concediului
sau, daca acest lucru nu este posibil, sa se asigure ca activitatea compartimentului din care face parte nu este afectata
de plecarea sa si sa anunte din timp CAct.

9.3.1.14 Salariatii care lucreaza nevazatori, alte persoane cu handicap si tinerii in varstd de pana la 18 ani
beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

9.3.1.15 Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vataimatoare beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar cu o duratd de 3 zile lucrdtoare. Locurile de munca pentru care se acorda zilele de concediu de odihna
suplimentar se aproba de catre angajator, prin consultarea institutiilor abilitate prin lege sa constate acest lucru, a
medicului de medicina muncii, la propunerea BPR_SSM-PSI-SU.
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9.3.1.16 Salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite,
pentru:
a. casatoria salariatului: 5 zile;
b. casatoria unui copil: 3 zile;
c. decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul al I1I-1ea a salariatului / sotiei acestuia: 3 zile;
d. nasterea unui copil al salariatului: 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare dacd a urmat un curs de puericultura;
9.3.1.17 Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite se acordd de conducerea institutiei, la cererea
salariatului, pe baza actelor doveditoare.
9.3.1.18 Alte zile libere platite:
a. chemari la Centrul Militar: 1 zi;
b. donari de sange: 1 zi;
¢. control medical anual al salariatului: 1 zi;
d. control medical al copilului: 1 zi.
9.3.2 Concediul medical
9.3.2.11n cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia si anunte seful ierarhic si CRU in
termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.
9.3.2.2 Salariatul trebuie sd faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz de boala si sa
depuna certificatul medical cu numadr de inregistrare, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat.
9.3.2.3 In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncé incheiat pe perioada nedeterminata, nu pot inceta
si nu pot fi modificate din initiativa salariatului in cauza.
9.3.3 Concediul fara plati
9.3.3.1 Salariatii au dreptul, la concediu fara plata, in limita a 90 de zile calendaristice pe an pentru rezolvarea unor
situatii personale (studii, tratament medical, etc.)
9.3.3.2 Concediile fara plata pot fi acordate si pentru o duratd mai mare de 90 zile, in cazuri temeinic justificate, cu
aprobarea directorului CSM si asigurarea continuitatii activitatii.
9.3.3.3 Contractul individual de munca / raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a titularului,
pentru interes personal, pe o duratd cumulatd de cel mult 4 ani, in perioada exercitarii functiei publice / functiei
contractuale pe care o detine.
9.3.3.4 Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.
9.3.3.5 Cererea de concediu féra plata (de suspendare a contractului individual de munca / raporturilor de munca)
se va face cu cel putin 15 zile lucratoare inainte si va fi avizata de CAct si aprobata de DIR.
9.3.3.6 Evidenta concediilor fara plata se tine de catre CRU, care va urmari implicatiile acestora in calcularea
vechimii in munca.
9.3.4 Inveiri
9.3.4.1 La cererea salariatului, CAct poate acorda invoire, de la o ord pana la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de
recuperare, in urmatoarele situatii:
a. efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;
b. citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;
c. alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.
9.3.4.2 Daca salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul sefului ierarhic.
9.3.4.3 In cazul in care salariatul nu precizeaza in cerere in contul ciror ore suplimentare se soliciti recuperarea sau
nu prezintd la sfarsitul lunii dovada efectudrii orelor suplimentare pentru recuperarea invoirii, salariatul este platit
numai pentru timpul efectiv lucrat.
9.3.4.4 In afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

Capitolul 10 ACCESUL SI PREZENTA IN INSTITUTIE

10.1. Accesul si prezenta salariatilor in institutie

10.3.1 Accesul salariatilor in institutie se face pe baza legitimatiei de serviciu si / sau actului de identitate.

10.3.2 Salariatii semneaza condicile de prezenta aflate in acest scop la intrarea in unitate

10.3.3 Condica de prezenta:

a. se semneazd personal de ocupantul postului, la venirea la locul de munca pana cel tarziu la momentul inceperii
programului de lucru;
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b. se semneaza personal de ocupantul postului, la plecarea de la locul de munca la momentul terminarii programului
de lucru.

10.3.4 Evidenta zilnica a prezentei salariatilor se asigura de citre CAct prin completarea foii colective de prezenta
pentru personalul din sectorul sau de activitate in care inscriu pentru fiecare persoana, dupa caz, timpul efectiv
lucrat, orele de noapte (conform programului de lucru aprobat), orele lucrate suplimentar (cu justificarea efectuarii
acestor ore), timpul nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru
evenimente deosebite, Invoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate etc.).

10.3.5 Foile colective de prezenta se predau de catre CAct, cel mai tarziu in data de 4 a fiecarei luni calendaristice,
pentru luna anterioara, la CRU.

10.3.6 Documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru
munca prestatd sunt foile colective de prezenta.

10.3.7 Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit trebuie sd anunte seful ierarhic.

10.3.8 in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv independent de vointa celui in cauza
(boala, accident, etc.) seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in masura sa aprecieze in toate
cazurile daca este necesar sa diminueze in mod corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele,
sau, dupa caz, sa se recupereze.

10.3.9 Iesirea salariatilor din institutie in interes de serviciu sau in interes personal, in municipiul Roman, se face pe
baza aprobarii CAct si, dupa caz, cu inscrierea in condica de teren a serviciului / compartimentului de activitate
respectiv.

10.3.10 Deplasarea salariatilor in interesul serviciului, in afara municipiului, se face pe baza ordinului de deplasare
aprobat de DIR.

10.3.11 in cazul directorului CSM, deplasarea in interesul serviciului precum si plecarea in concediu de odihni se
fac numai cu aprobarea prealabild a Primarului municipiului Roman.

10.2. Tinuta vestimentara a angajatilor la birou

10.2.1 Tinuta vestimentara decenta:

a.pentru barbati:

e camasa cu maneca lunga sau scurtd in nuante clasice;

e pantaloni lungi;

o Incaltaminte adecvatd sezonului;

Angajatilor care prefera jeansii, li se recomanda sa utilizeze pentru locul de munca stilul clasic si culorile inchise.
Pantalonii scurti nu fac parte din tinuta recomandata.

b. pentru femei:

e fusta / rochia — trebuie sd aiba o forma potrivita, fara a fi prea stramta, sa ajunga la cel mult o palma deasupra
genunchiului;

e bluza — se vor evita pe cat posibil materialele stralucitoare, camasile stramte, transparente si mult prea incarcate
(cu paiete, strasuri sau capse). Se recomanda ca dimensiunile bluzelor, cimasilor sau a tricourilor sa fie decente si s
acopere talia;

e pantalonii — se vor purta astfel incat sa se evite extremele (scurti, transparenti, sau prea stramti);

Angajatelor care preferd jeansii, li se recomanda sa utilizeze stilul clasic (croiala clasica si culori inchise) evitandu-se
modelele stramte, cu talie joasa, cu taieturi, capse cusaturi stridente, paiete sau alte modele asemanatoare. Papucii de
plaja sau pantofii mult prea incarcati (cu capse, paiete, etc.) nu fac parte din tinuta recomandata.

10.2.2 Consilierii juridici au obligatia de a purta robd in situatiile In care reprezinta institutia in fata instantelor
judecatoresti.

10.3. Accesul persoanelor din afara institutiei

10.3.1 Accesul cetatenilor, delegatilor, reprezentantilor agentilor comerciali, al reprezentantilor altor institutii sau
organizatii se face liber, conform programului de lucru cu publicul stabilit.

10.3.2 Accesul reprezentantilor presei, mass-media se face cu instiintarea prealabild a directorului, in baza
acreditarii obtinute de la CSM.

10.3.3 Agentii de pazd nu vor permite accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate, violente, a celor cu bagaje
mari ori care au un comportament suspect.
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Capitolul 11 PRIMIREA SI SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR SALARIATILOR

11.1 Primirea si solutionarea cererilor si reclamatiilor salariatilor se face de cétre conducerea CSM prin secretariatul
Clubului.

11.2 Primirea si solutionarea reclamatiilor prin care se sesizeaza existenta unei conduite corupte sau neetice la locul de
muncd, in institutie sau care semnaleaza fapte prin care a fost incalcata legea se face in conformitate cu ,,Declaratia de
politica privind avertizarea in interes public” postata pe site-ul municipiului Roman si la avizierul central al institutiei si
in conformitate cu procedura de sistem “Semnalarea neregularitatilor”.

11.3 Adeverintele tipizate, care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se solicitd verbal CRU, zilnic, personal
sau prin mandatar pe baza documentului de identitate

11.4 Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care
face dovada incalcérii unui drept al sau.

11.5 Orice informatie privind activitatea desfasurata in institutie se da in urma unei solicitari verbale / scrise.

11.6 Pentru solicitarile adresate 1n scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic (e-mail).

Capitolul 12 RASPUNDEREA ADMINISTRATIVA

12.1 Raispunderea juridica.

12.1.1 Raspunderea juridica reprezintd forma raspunderii sociale stabilita de stat, in urma incélcarii normelor de
drept printr-un fapt ilicit si care determind suportarea consecintelor corespunzitoare de catre cel vinovat, prin
utilizarea fortei de constrangere a statului in scopul restabilirii ordinii de drept astfel lezate.

12.1.2 Formele raspunderii juridice in administratia publica:

1. Savarsirea unor fapte ilicite de catre personalul contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii
de la nivelul autoritatilor locale in exercitarea atributiilor ce 1i revin, atrage raspunderea administrativa, civila sau
penald, dupa caz.

2. Raspunderea civila si penald se angajeaza conform legislatiei specifice.

12.2 Raspunderea administrativa

12.2.1 Raspunderea administrativa reprezintd acea forma a raspunderii juridice care ia nastere ca urmare a incalcarii
indatoririlor de serviciu

12.2.2 Raspunderea se stabileste in functie de forma de vinovitie si de participarea efectiva la incélcarea legii.

12.2.3 Raspunderea administrativd nu exclude si se poate completa cu alte forme ale raspunderii juridice, 1n
conditiile legii.

12.2.4 Formele raspunderii administrative: raspundere disciplinara, contraventionala sau patrimoniala.

12.2.5 Principiile raspunderii administrative sunt:

(1). Principiul legalitatii raspunderii — raspunderea administrativd nu poate opera decat in conditiile sau in cazurile
prevazute de lege, in limitele stabilite de aceasta, conform unei anumite proceduri desfasurate de autoritatile investite
in acest scop.

(2). Principiul justetei sau proportionalitatii raspunderii — corelarea sanctiunii aplicate cu gradul de pericol social al
faptei ilicite savarsite si cu intinderea pagubei, n cazul producerii unei pagube, cu forma de vinovitie constatata,
printr-o corecta individualizare.

(3). Principiul celeritatii — momentul aplicarii sanctiunii trebuie sa fie cat mai aproape de cel al manifestarii faptei
ilicite, fara amanari sau tergiversari inutile, pentru ca rezonanta sociald a sanctiunii aplicate sd fie maxima sporind
efectul preventiv al acesteia.

12.3 Rispunderea administrativ — disciplinara

12.3.1 Disciplina muncii

12.3.1.1 in relatiile dintre salariatii CSM va fi promovat spiritul de echipa si se vor respecta valorile promovate prin
prezentul regulament.

12.3.1.2 in incinta institutiei, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere, ecusonul cu numele si prenumele,
functia, compartimentul si fotografia posesorului.
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12.3.1.3 Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd numai de cdtre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate sau, in situatii speciale, care solicita prezenta CAct, de catre persoana desemnatd de
DIR pentru aceasta activitate.

12.3.2 Abateri disciplinare
12.3.2.1 Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incélcat obligatiile si restrictiile (interdictiile) corespunzatoare
postului / functiei ocupate asa cum sunt reflectate acestea in prezentul RI , contractul individual de munca, fisa
postului, in dispozitiile DIR , procedurile, normele, regulamentele, instructiunile interne si legislatia specifica.
12.3.2.2 incilcarea cu vinovitie de citre salariat a obligatiilor cu privire la securitatea si sanitatea in munci,
apararea impotriva incendiilor, igiena, protectia sanatatii si securitatii in munca a salariatelor gravide si / sau mame,
lauze sau care alapteaza, respectarea egalitatii de sanse, a nediscriminarii si a inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii, prevenirea actelor de coruptie, a obligatiilor enumerate in subcapitolul (7.2) si a interdictiilor enumerate
in capitolul (7.3.) constituie abateri disciplinare.
12.3.2.3 Cercetarea disciplinara, precum si analizarea, examinarea si solutionarea neregulilor sau abaterilor de la
prevederile Codului de conduitd etica si integritate a functionarilor publici si a personalului contractual al
salariatilor institutiei este efectuatd de catre Comisia de disciplind constituitd in acest sens prin dispozitie scrisd a
directorului.
12.3.2.4 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:
a. Intrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor ( erori sau omisiuni repetate in activitatea curentd, nerespectarea in
mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotarari ale sefilor ierarhic superiori,
inducerea 1n eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevarata sau a unei fapte
adevarate ca fiind falsa, etc. );
absente nemotivate de la serviciu;
nerespectarea programului de lucru;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei sau autoritatii publice in care salariatul isi desfasoara
activitatea;
h. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i. refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j- refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k. 1incédlcarea prevederilor legale referitore la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii stabilite
prin lege.

©me Ao

12.3.3 Sanctiuni disciplinare

12.3.3.1 Sanctiunile disciplinare aplicabile in cazul savarsirii de catre salariati a unor abateri disciplinare sunt
dispuse de DIR la propunerea Comisiei de disciplina.

12.3.3.2 La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de:

- cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

- Imprejurarile 1n care aceasta a fost savarsita;

- forma de vinovatie si consecintele abaterii;

- comportarea generala 1n exercitarea atributiilor de serviciu;

- existenta in antecedentele salariatului a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.
12.3.3.3 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munca, in cazul in
care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Legea nr. 53/2003 actualizata — Codul muncii:
a. avertisment scris;

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

c. reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%

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

e. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Nr. exemplare: 3
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12.3.3.4 Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de PC se radiaza de drept in termen de 12 luni
de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinard in acest termen.

12.3.3.5 Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la art. 12.3.3.3 se constatd prin act administrativ al
conducatorului institutiei.

12.3.4 Procedura disciplinara

12.3.4.1 Abaterile disciplinare, neregulile sau abaterile de la etica, pot fi sesizate in scris, conducatorului institutiei
publice, de orice persoana indiferent de calitatea pe care o are in raport cu institutia (salariat / colaborator / FMN /
persoand din conducerea institutiei sau cu atributii de control / cetdtean al municipiului Roman).

12.3.4.2 Cercetarea faptelor sesizate ca si abatere disciplinara se face de catre Comisia de disciplind constituitd prin
dispozitia DIR.

12.3.4.3 Cercetarea disciplinard se efectueazd pe baza procedurilor din ROF al Comisiei de disciplind a
functionarilor publici si a personalului contractual al municipiului Roman (difuzat controlat, in fiecare serviciu de
activitate spre a fi adus la cunostinta fiecarui salariat).

12.3.4.4 Analiza, examinarea si solutionarea neregulilor sau abaterilor de la etica a salariatilor institutiei se face de
catre Comisia de disciplind a personalului contractual numita.

12.3.4.5 Procedurile de analiza, examinare si solutionare a neregulilor sau abaterilor de la etica profesionala a
salariatilor institutiei sunt prevazute de reglementérile interne ale Primariei Municipiului Roman.

12.3.4.6 In urma activitatii de cercetare disciplinari, comisia de disciplini poate sa propun:

a. sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea abaterii disciplinare;

b. clasarea sesizdrii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare;

c. sesizarea de indatd a organelor de cercetare penald cand existd indicii cd fapta sdvarsitd poate fi considerata
infractiune.

12.3.4.7 In cazul in care Comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunii disciplinare ce consti in reducerea
drepturilor salariale, aceasta va propune si durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a acestor drepturi.
12.3.4.8 Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

12.3.4.9 Directorul CSM dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie scrisd, pe baza propunerii
cuprinse in raportul Comisiei de disciplina.

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

12.3.4.11 Decizia de sanctionare se predd, personal, salariatului cu semnaturd de primire, ori, In caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

12.3.4.12 Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei competente solicitdnd anularea sau
modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
12.3.4.13 Prevederile prezentului regulament referitoare la abaterile sau sanctiunile disciplinare se completeaza cu
prevederile urmatoarelor acte legale si de reglementare:

» Legea nr. 53/2003 republicatd, Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

» H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si
completarile ulterioare;

12.4 Raspunderea administrativ-contraventionala
12.4.1 Réaspunderea administrativ-contraventionald reprezintd o forma a raspunderii administrative care intervine in
cazul savarsirii unei contraventii in timpul si In legatura cu sarcinile de serviciu.

12.5 Raspunderea administrativ-patrimoniala

12.5.1 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

12.5.2 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau
fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

12.5.3 In situatia in care Angajatorul constat ca salariatul siu a provocat o paguba din vina si in legaturd cu munca
sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia,
prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

12.5.4 Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform pect. 12.5.3, nu poate fi mai mare decat
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
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12.5.5 Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu
masura in care a contribuit fiecare la producerea ei.

12.5.6 Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea fiecaruia se
stabileste proportional cu salariul sdu net la data constatarii pagubei si. atunci cand este cazul, si in functie de timpul
efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

12.5.7 Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

12.5.8 Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd sau dacd
acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era Indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.

12.5.9 Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.
12.5.10 Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

12.5.11 Ratele nu pot fi mai mari de 1/3 din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe
care le-ar putea avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

12.5.12 in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual de munci inainte ca
acesta sa 1l fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de catre angajator in calitate de pagubit.

12.5.13 Daca persoana 1n cauza nu s-a incadrat In munca la un alt angajator, in temeiul unui contract individual de
munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de
procedura civila.

12.5.14 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de
maxim 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se poate adresa executorului
judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

12.5.15 Raspunderea contraventionali a salariatilor se angajeazd in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si In legatura cu sarcinile de serviciu.

12.5.16 Impotriva procesului verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul se poate
adresa cu plangere la Judecatoria municipiului Roman.

12.5.17 Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a. pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului CSM;

b. pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c. pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotérari
judecatoresti definitive si irevocabile.

12.5.18 In cazul in care salariatul cu contract individual de munci este arestat preventiv, acestuia i se suspenda
contractul individual de munca conform prevederilor Codului Muncii.

Capitolul 13 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE
SALARIATILOR

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului angajat in cadrul CSM consta in
aprecierea obiectiva a activitatii acestuia, de catre CAct, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
individuale stabilite, cu rezultatele obtinute efectiv, in baza procedurii ,,Evaluarea performantelor profesionale a
salariatilor ™.

Capitolul 14 PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

14.1 Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor In urmatoarele scopuri prevazute de dispozitiile
legale si / sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale: respectarea clauzelor contractului de munca inclusiv
descércarea de obligatiile stabilite de lege;

respectarea clauzelor contractului individual de munca

gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munci;

exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

organizarea incetarii raporturilor / relatiilor de munca.

oao o
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14.2 Regulile referitoare la protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decdt cele anterior
prezentate sunt mentionate In documentele si operatiunile care péastreaza dovada consimtdmantului salariatilor pentru
prelucrarea respectivelor date.

14.3 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor ce decurg din calitatea de salariat al CSM trebuie sa isi exprime
consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective, in conditiile
prevazute de lege.

14.4 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal desemnat la nivel de institutie, pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.

14.5 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia
datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale cetdtenilor / colaboratorilor institutiei in legatura cu orice divulgare
a datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor si responsabilitdtilor lor de serviciu in
cadrul structurilor organizatorice din care fac parte sau in orice altd imprejurare, prin alte mijloace.

14.6 in cazul in care pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea trebuie realizata
telefonic si in scris.

14.7 Salariatii institutiei au obligatia de a respecta Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal al
CSM.

Capitolul 15 COMISIT

15.1 Comisia de disciplina

15.1.1 Comisia de disciplina este constituita, prin dispozitia emisd de DIR, cerceteaza abaterile pentru care a fost
sesizatd, Intocmeste rapoarte cu privire la cauzele pentru care a fost sesizatd si le nainteaza angajatorului cu
propunerile sale de sanctionare sau de clasare a cauzei.

15.1.2 Comisia de disciplind este organizata si functioneaza in conformitate cu Regulamentul propriu de organizare
si functionare si este independenta in exercitarea atributiilor.

Capitolul 16 DISPOZITII FINALE

16.1 Prezentul regulament se afiseaza pe site-ul municipiului Roman in sectiunea Servicii Publice — Baze Sportive,
Competitii — Regulamente si se difuzeaza prin posta electronicd la adresele de mail ale CAct spre a fi adus la
cunostinta fiecarui salariat.

16.2 Salariatii CSM, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le
presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea prezentului RI, in domeniul de desfasurare a activitatii.

16.3 RI se aduce la cunostinta personalului contractual indiferent de durata contractului de munca / raportului de
serviciu, celor detagati sau delegati. elevilor sau studentilor care fac practica, precum si altor persoane, pe toatd
perioada colaborarii cu institutia, prin grija angajatorului si isi produce efectele fatd de acestia din momentul
instiintarii acestora.

16.4 Personalul de conducere din cadrul CSM are obligatia de a prelucra prevederile prezentului RI cu toti angajatii
din subordine si de a proba insusirea prevederilor prezentului RI de catre salariatii coordonati direct prin semnarea
raportului de instruire de cétre fiecare salariat.

16.5 Pentru un angajat care la data prelucrarii RI lipseste, aducerea la cunostinta se face in prima zi de la reluarea
activitatii de catre CAct.

16.6 Pentru noii angajati, prelucrarea RI se va face in prima zi de activitate, de catre CAct.

16.7 Raportul de instruire cu privire la prevederile RI semnat de conducatorul locului de muncé si de salariatii
instruiti va fi pastrat la dosarul instruirilor interne, al fiecarui loc de munca, dupa caz, din fiecare sector de activitate.
16.8 Orice modificare / revizie a continutului prezentului RI este supusa procedurii de informare / difuzare.

16.9 Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in RI este de competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate
in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarilor formulate
potrivit prevederilor cap. 11: Primirea si solutionarea cererilor sau a reclamatiilor salariatilor.
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16.10 Prezentul RI a fost elaborat cu consultarea reprezentatilor salariatilor CSM
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