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Cap. I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1

* Regulamentul de ordine interioard (R.O.1.) stabileste regulile privind functionarea institutiei,
disciplina in cadrul institutiei, anumite drepturi si obligatii ale angajatilor. Prezentul R.O.1. face
parte integranta din contractul de munca pentru intregul personal angajat indiferent de natura
contractului de munca.

® Prin continutul sdu prezentul R.O.I. respecta toate prevederile legale in vigoare la data redactarii.
acceptarii si semnarii.

®* In cazul modificérii fondului normativ, prevederile cuprinse in prezentul R.O.I. se vor adapta
corespunzator noilor reglementdri.

Art. 2.

* Drepturile si obligatiile ce decurg din prezentul R.O.I. sunt obligatorii atat pentru salariatii
institutiei cat si pentru conducerea ei.

* Prin salariafii institutiei se intelege atat salariatii cu contract de munca pe durata nedeterminata
cat gi cei cu contract de muncd pe perioada determinata, finantati de la bugetul de stat si din
venituri proprii.

Cap. 1. INCADRAREA SI PROMOVAREA iN MUNCA

Art. 3.

Potrivit art. 10 si 30 din Codul muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, incadrarea in munca a unei
persoane se face pe baza de concurs sau examen, dupd caz, pentru posturile vacante existente in
statul de functii, finalizat prin incheierea unui contract individual de munca atat pentru sectorul
bugetar cat si pentru sectorul autofinantat, in functie de necesitatile institutiei, conform Legii
nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si a H.G.nr.286/201 |
*actualizata pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice

Art 4.

La incheierea contract individual de munca se stabileste o perioada de proba de cel mult 90 zile
calendaristice pentru functiile de executie si 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere. In
aceastd perioadd, desfacerea contactului poate fi intiatd de o parte sau de alta-printr-o notificare
scrisa, fara a fi necesara motivarea acesteia, fard preaviz conform art. 31 din Codul muncii.
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Contractul individual de muncd ( C.I.M.) se modifica prin act aditional de fiecare datd cand se
schimba conditiile in care a fost incheiat conform art.41 din Legea nr.53/2003 Codul Muncii cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6.

Suspendarea C.I.M. incheiat pe o perioadd nedeterminatd se produce numai in cazurile expres
prevazute de lege, conform art. 49, 50, 51, 52, 54 din Codul muncii.

Casa de Cultura a Studentilor din Cluj-Napoca poate efectua preluarea de salariati prin detasare
conform art.45-47 din Legea nr.53/2003 Codul Muncii *actualizat;

Art. 7

(1) Incadrarea si promovarea personalului platit din fonduri publice pe functii, grade sau
trepte profesionale se fac potrivit prevederilor din statute sau alte acte normative specifice
domeniului de activitate, aprobate prin legi, hotdrari ale Guvernului sau act administrativ al
ordonatorului principal de credite.

(2) In situatia in care promovarea personalului bugetar in functie, grad sau treapta profesionala nu
este reglementata prin statute proprii, promovarea se face de regula pe un post vacant existent in
statul de functii.

(3) In situatia in care nu existd un post vacant, promovarea personalului platit din fonduri publice
in functii, grade sau trepte profesionale se va face prin transformarea postului din statul de functii in
care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior, conform HOTARARE nr. 286 din
23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice

(4) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteriilor
stabilite prin regulament-cadru, ce se aproba prin hotarare a Guvernului, daca nu este reglementata
altfel prin statute sau alte acte normative specifice.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in
functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul "foarte bine", cel putin
de doud ori in ultimii 3 ani, de catre comisia desemnata prin dispozitie a ordonatorului de credite
bugetare, din care fac parte sindicatele sau, dupd caz, reprezentantii salariatilor.

(6) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor profesionale
individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordare de
calificative, calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale intrea 1-10 con form
Ordinului nr.555/30.04.2013, dupa cum urmeaza: "foarte bine"(intre 10,00-8,51), "bine"(intre 7,00-
8,50), "satisfacator"(5,00-6,99) si "nesatisfacator"(intre 1,00-4,99). Ordonatorii principali de credite
stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale.

(7) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs sau examen pe baza
regulamentului-cadru ce cuprinde principiile generale i care se aprobd prin hotdrare a Guvernului
sau alte acte normative specifice.
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Cap. III. DREPTURI SALARILE

Art. 8.
Forma de salarizare aplicatd in institutie este in conformitate cu Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice.

Art. 9.
Alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei in vigoare

Art. 10.
Majorarile, indexdrile salariale se fac in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 11.

Salariatii au un salar de incadrare care se va regasi in statul de functii aprobat de Ministerul
Tineretului si Sportului , numit in contiuare salariul de baza care se acorda in functie de clasele de
salarizare acordate in conformitate cu functia detinuta, in functie de care se calculeaza drepturile
banesti , care contine si sporul de vechime.

Art. 12.

a) Institutia acorda gradatiile urmatoare:

Trangele de vechime in munc, in functie de care se acordd cele 5 gradatii potrivit alin. (2), respectiv
clasele de salarizare, sunt urmatoarele:

- gradatia I - de la 3 la S ani - 3 clase succesive de salarizare suplimentare fata de nivelul minim al
fiecarei functii;

- gradatia 2 - de la 5 la 10 ani - doua clase succesive de salarizare suplimentare faa de cele
detinute pentru gradatia 1;

- gradatia 3 - de la 10 la 15 ani - doud clase succesive de salarizare suplimentare fata de cele
detinute pentru gradatia 2;

- gradatia 4 - de la 15 la 20 de ani - o clasa succesiva de salarizare suplimentara fata de cele
detinute pentru gradatia 3;

- gradatia 5 - peste 20 de ani - o clasa succesiva de salarizare suplimentari fata de cele detinute
pentru gradatia 4.

(4) Gradatia corespunzitoare trangei de vechime in munca se plateste cu incepere de la data de
inti a lunii urmdtoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta la transa respectiva,
prin acordarea claselor de salarizare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare trangei de vechime in munca, angajatorul va lua in
considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.
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b) Pentru persoanele care exercitd activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de
exercitare a acesteia, salariul de baza detinut se majoreaza cu 4 clase de salarizare succesive
suplimentare.

¢) spor de noapte -personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea in
timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiazi pentru orele lucrate in acest interval de un spor
pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat
reprezintd cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

d) Pentru munca suplimentara efectuatd peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul
din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata in
zilele de repaus sdptdmanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se aplica prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Plata muncii prestate peste durata normald a timpului de lucru se poate face numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de ore anual. In
cazul prestérii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

La locurile de munca la care durata normald a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub 8
ore pe zi, depdsirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind
obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator.

Prevederile alin. (1) nu se aplicd persoanelor salarizate prin plata cu ora sau prin cumul de functii.

Munca suplimentara se efectueaza la solicitarea conducerii si va fi compensata conform
art.119 alin.1 din Codul Muncii prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea
acestora. In cazul in care compensarea nu este posibila, in termenul prevazut de lege.

In cazul in care munca suplimentara este efectuata in zilele de repaus saptamanal (sambata si
duminica) sau in zilele de sarbatori legale (1 si 2 ianuarie, prima si a doua zi de Pasti, | mai. |
decembrie, prima si a doua zi de Craciun, 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase
anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.), acestea vor fi recompensate cu ore libere platite. In situatia in care nu este
posibil, orele efectuate suplimentar vor fi remunerate cu un spor de 200% din salariu de baza.

Art. 13.
Tichete de masa si tichete cadou se vor acorda numai in cazul in care legea prevede acordarca

acestora pentru institutiile bugetare.

Art. 14.

in cazul in care salariatii la orice nivel au abateri disciplinare grave, absente nemotivate, cel care
incalcd prevederile prezentului R.O.1. ori ale contractului individual de munca, drepturile prevazute
la-art 11 si 13 pot fi diminuate sau chiar anulate in functie de gravitatea faptei savarsite. Sanctiunile
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se vor da in conformitate cu legislatia in vigoare, cel sanctionat avand dreptul de a face uz de toate
caile legale de atac.

In cazul in care salariatii au efectuat zile de concediu fara salar, drepturile de la art. 11
si 12 se diminueaza corespunzator perioadei de timp nelucrate. Salariatii care pardsesc institutia din
propria initiativd sau li se desface contractul de munca disciplinar, nu vor beneficia de premii anuale
sau alte avantaje oferite de institutie.

Art. 15.
e Salariile se platesc o data pe luna.
Plata salariilor se face in data de 14 a lunii urmétoare .
* Salariile lunare, precum si celelalte drepturi banesti sunt exprimate in sume
brute si se impoziteaza ca atare.
In anul 2018 cotele de contributii aplicate asupra salariului brut sunt urmatoarele: CAS 25%. CASS
10%; Impozit 10%.
Contributia angajatorului: Contributia asiguratorie 2.25% ;
* Impozitul pe veniturile realizate cumulat lunar, contributia individuala la
asigurari sociale , fondul de somaj , contributia la fondurile asigurarilor de sanatate sunt suportate de
salariati care se retin conform normelor legale in vigoare.

Cap. IV TIMPUL DE LUCRU SI PROGRAMUL DE MUNCA
Art. 16.

Pentru personalul institutiei durata timpului de muncd este de 8 ore pe zi, 40 ore pe
sdptdmana ( cinci zile lucratoare);

Orele in care o persoand presteaza munca peste durata normala a timpului de lucru se
considera ore suplimentare.

Pentru orele suplimentare efectuate personalul, incadrat in functii de executic sc
compenseaza cu timp de liber corespunzitor.

Daca munca astfel prestatd nu a putut fi compensata cu timp liber corespunzator, orele
suplimentare se vor salariza conform art. 12. Munca peste durata normala a timpului de lucru poate
fi prestatd si se poate plati numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de catre
conducatorul institutiei.

Programul de lucru:

* Se realizeaza de la ora 8.00 la 16.00 pentru personalul angajat in functii de executic si
conducere operativa;

Se realizeaza in doud schimburi, respectiv de la ora 6.00 la ora 14.00  (schimbul ),
cu pauza de masa intre orele 11,30-12,00; iar de la ora 14.00 la ora 22.00 ( schimbul I1).
cu pauza de masa intre orele 17,30-18,00 pentru personalul administrative si pentru
personalul din compartimentul financiar contabil, acolo unde situatia o impune.

. Personalul care asigura paza institutiei lucreaza in ture de 12 cu 24, orele de noapte
fiind remunerate conform prezentului R.O.1.
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Cap. V. CONDITII DE MUNCA

Art. 17.
Activitatea institutiei se desfasoara in conditii normale, rezultd ci nu exjsti conditii deosebite, nici
conditii toxice.

Cap. VI. CONCEDII

Art. 18.
e Salariatii au dreptul la concediu de odihni stabilit prin contractul individual de
munca, respectand prevederile Codului Muncii aprobat prin Legea nr. 53 din 2003.
¢ Durata minimd a concediului de odihna este de 21 zile lucratoare, iar cea maxima de
25 zile lucratoare in functie de vechimea neintreruptd in munca.

- Péné la 5 ani 21 zile lucratoare
- Intre 5i 15 ani 23 zile lucratoare
- Peste 15 ani 25 zile lucrdtoare

Durata concediului de odihna poate suferi modificari in functic de regulamentul  si
Contractul colectiv de munca de la nivelul unitatilor din cadrul ministerului.

Durata concediului de odihna se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an
calendaristic.

Pentru persoanele incadrate in munca in timpul anului calendaristic in curs,
concediul de odihnd se acorda la sfarsitul anului calendaristic in functie de timpul
efectiv lucrat.

Concediul de odihna neefectuat intr-un an se poate efectua cu acordul conducerii. in
anul imediat urmator.

In cazul in care unei persoane i se desface Contracul Individual de Munca si pana la
momentul plecarii, angajatul nu si-a efectuat concediul de odihna aferent timpului de
munca lucrat, va beneficia de plata concediului.

Intreruperea concediului de odihna si rechemarea salariatului la serviciu se poate face
numai prin nota de chemare, iar daca salariatul se afla in afara localitatii, acestuia i se
vor plati toate cheltuielile care deriva din intreruperea concediului. Concediul se
acorda conform programarii, o trangd minimd obligatorie fiind de 10 zile.
Programarea se face de cétre conducétorul institugiei sau serviciului tinand cont de
interesele salariatilor in concordantd cu cele ale compartimentului din care fac parte si
ale institugiei. Aprobarea concediului este conditionatd de asigurarea inlocuirii
functiei in concediu conform Figei postului. ( mai precis nu pot merge in concediu in
acelasi timp atét persoana inlocuita cat i persoana care o inlocuieste).

e Salariatii au dreptul la concediu medical. Salariatii au obligatia de a instiinta
institutia, in 24 ore de la acordarea concediului medical, cu privire la aparitia
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starii de incapacitate temporara de munca si totodata numele medicului
prescriptor si unitatea medicala la care functioneaza acesta.

Art. 19.

e In cazul unor evenimente familiale deosebite ale salariatului (nunti, decese, nasteri)
se va acorda un concediu suplimentar platit de S zile, iar pentru evenimentele
rudeniilor de gradul I acesta va beneficia de 3 zile libere.

e In cazuri intemeiate, cum ar fi sustinerea unor examene sau rezolvarea unor probleme
personale ale salariatilor, directorul institugiei poate aproba un numar determinat de
zile de concediu fara plata, neputand depasi un an calendaristic.

Cap. VII. OBLIGATIILE $I DREPTURILE SALARIATIILOR

Art. 20.
Salariatii au urmatoarele drepturi:

- Se asigura egalitatea de sanse intre toti angajatii pentru a se inlatura astfel
discriminarea de orice fel.

- Salariul de baza , precum si alte sporuri sau drepturi banesti in concordanta cu timpul
efectiv lucrat, prevazute in prezentul R.O.1., corespunzitor pregitirii profesionale si
activitati depuse;

- Repaus saptdmanal (sambata si duminica) si concediu de odihna platit, in conditiile
reglementate de prezentul R.O.1.;

- Indemnizatii in cazul incapacitdtii de munca ori de materinitate, de crestere a
copilului si de ingrijire a copilului bolnav, conform legislatiei in vigoare;

- Pensie pentru limita de varstd sau din cauza incapacitdtii de munca, cauzata de
invaliditate temporara ori permanentd, in concordanta cu legislatia in vigoare, la data
solicitdrii gi acordarii acestor drepturi de protectie sociald si individuala;

- Conditii corespunzétoare de munca din punct de vedere ergonomic, al normelor de
tehnica a securitatii muncii si P.S.1.;

- Sa-gi exprime liber opinia, sd aduca sugestii de imbunatatire a activitati de ansamblu a
institutiei, sd-si aduca aportul de creativitate si inventivitate in toate domeniile;

Salariatii au urmatoarele obligatii:
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- Sa respecte ordinea si disciplina muncii, sd-si indeplineasca sarcinile de serviciu, sa
respecte prevederile R.O.1. si a contractului individual de munca;

- Sa respecte si sd execute sarcinile stipulate in Fisa postului sau alte sarcini trasate —
fie verbal, fie in scris — de conducerea institutiei;

- Sa manifeste o deplina loialitate fata de institutie si interesele ei:

- Sarespecte si s foloseasca in mod eficient timpul de lucru;

- Sé respecte cu strictete normele de tehnica a securitatii muncii si cele P.S.1.,, fiind
congtient de raspunderea ce o poarta — material si penal — in cazul incalcarii acestora:

- Sarespecte programul de lucru stabilit de conducerea institutiei indiferent de numarul
schimburilor si a zilelor de repaus sdptdmanal.

- Sd aducd la cunostinta sefului ierarhic existenfa unor nereguli, abateri, abuzuri.
greutdi sau lipsuri ivite in realizarea sarcinilor generale ale institutiei

- S& nu produca pagube materiale de nici un fel din culpa, fiind constient de
raspunderea materiald fata de institutie pentru paguba produsa;

- Raspunde material pentru inventarul personal preluat de la institutie. De asemenea, se
interzice scoaterea din incinta institutiei a sculelor, dispozitivelor si aparaturii de orice
fel fara aprobarea conducerii institutiei, sub sanctiunea desfacerea contractului de
munca;

- Sa respecte secretul de serviciu, prin pastrarea unei discretii totale despre datele,
informatiile, documentele, etc. detinute de institutie, sau personal de catre angajal,
precum si secretul legat de activitatea tehnica, economica,
financiar — contabild, etc. a institutiei, acceptand ca orice incalcare a prevederilor de
mai sus poate atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv desfacerea contractului de munca,
dupa caz.

- In timpul orelor de program este strict interzis consumul de bauturi alcoolice.
angajatul surprins in stare de ebrietate suportand consecintele legale si cele desprinse
din ROI, putandu-se ajunge pana la desfacerea contractului de munca.

- Salariatul nu poate sa aiba absente nemotivate, in caz contrar acesta fiind supus
cercetarii prealabila disciplinara.

Cap. VIII. MASURI DE PROTECTIA MUNCII, PSI SI SANATATEA MUNCII

Art. 21.
- Institutia asigurd sariatiilor spatiul necesar pentru desfasurarea activitagii, cu
asigurarea temperaturii normale de lucru pe timp friguros.
- Conducere institufiei se obligd sd respecte toate normele cu privire la regulile de
protectie a muncii gi PSI, reglementate prin legi si hotarari ale Guvernului dar in
concordanta cu Legea 319/2006 a sanatatii si securitatii in munca.
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Cap. IX. EVIDENTA PERSONALULUI, ACCESUL iN UNITATE SI EVIDENTA
PREZENTEI LA LOCUL DE MUNCA

Art. 22,

Evidenta personalului:

Persoanele angajate cu carte de munca vor fi evidentiate in Registrul Revisal;

Deasemenea, fiecare angajat va avea:

- Un dosar personal care va contine: documente referitoare la scolarizare
(diplome si certificate de absolvire), decizii de modificare a salarizarii sau a
incadrdrii, contractul de muncd, decizii de sanctionare, caracterizarile sefilor, etc.
Aceste evidente: “Registru de personal” si dosarele personale se vor conduce prin
grija compartimentului financiar-contabil si resurse umane.

- Un dosar pentru completarea Figei fiscale al angajatilor, care va contine copii dupa
actele de identitate ale angajatului, al persoanelor aflate in intrefinerea sa, declaratii
pe propria raspundere.

Calitatea de angajat la Casei de Cultura a Studentilor este atestatd de legitimatia de serviciu
care se acorda gratuit fiecdrui angajat, odata cu intocmirea formelor de angajare.

Legitimatiile de serviciu vor fi eliberate si vizate semestrial de compartimentul financiar —
contabil resurse umane. In cazul pierderii legitimatiei de serviciu, se va elibera o noud legitimatie in
urma anuntului in ziar a pierderii.

in timpul serviciului si la locul de munca fiecare angajat va purta ecuson. Ecusoanele vor fi
eliberate gratuit fiecdrui angajat. Deasemenea persoanele striine care vor avea acces in
mod legal in incinta institutiei vor purta un ecuson cu inscriptia “ delegat™ “ vizitator”. Pierdereca
ecusonului va atrage dupa sine plata contravaloarii reactualizate a ecusonului.

Art. 23.
Accesul in unitate:
Accesul n institutie a oricdrei persoane, indiferent de calitatea persoanei se va face prin
poarta de acces nr. 1.
Portarii institutiei au urmatoarele sarcini de serviciu:
- pastreazd atat poarta cat si usa de acces in permanentd inchisa;
- permit accesul in institutie a unor persoane in anumite conditii:

e angajatilor institutiei in baza legitimatiilor de serviciu valabile cu viza la zi.

e persoanelor strdine in baza unei legitimatii neexpirate, respectiv act de identitate,
pasaport sau legitimatie de serviciu. Persoanele strdine, pentru a putea accede in
institutie trebuie sa fie insotite de persoana pe care solicitd a o intrevedea, sau
anuntatd telefonic de cétre serviciul de poarta.

Portarii, legat de accesul persoanelor straine, au urmatoarele obligatii:
1. Conduc un registru de evidentd a accesului persoanelor strdine care
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congine: numele si prenumele, actul de identitate, scopul delegatiei, ora intrarii/ora iesirii,
persoana insotitoare, dupa caz, in care opereaza fard exceptie toate persoancle care au intrat
in institugie.

2. Anunta angajatul pe care solicita a-| intrevedea.

- In cazul in care persoana strdind este un organ de control cu delegatic
si legitimatie, portarul este obligat s anunte un angajat cu atributii de
conducere, indiferent de ora.

- Portarul de pazé al institutiei va inmana delegatului strain un ecuson
tip delegat/vizitator.

Accesul persoanelor in unitate se face doar in cadrul programului de lucru
Accesul in afara programului de lucru: schimburile pentru institutiec sau zilele de
sarbatoare se va face pe baza unui tabel semnat de cétre conducerea institutiei. Delegatii straini nu au
acces in afara programului, exceptand personalul de intretinere si interventii care sunt insotiti.
lesirea personalului din institutie se va face dupa urmatoarele reguli:
Personalul angajat:
- la terminarea programului;
- dupd incheierea programului in cazul efectuarii de ore suplimentare;
- In celelalte situatii in baza biletului de voie semnat de catre directorul institutiei:
Biletele de voie vor fi retinute si predate zilnic de catre portar pontatorului.

in afara situatiilor si a regulilor enumerate mai sus, portarul nu va permite iesirea din unitate.
Persoanele strdine avand calitatea de delegat la iesirea din unitate vor preda ecusonul, iar portarul va
consemna ora iesirii in registru.
Portarii vor conduce un registru de serviciu in care se va consemna data si ora preluarii si a predarii
seviciului, persoanele de la care au preluat, respectiv la care au predat serviciul, evenimentele
deosebite in perioada serviciului, cum ar fi; spargeri, pana de curent, accidente, etc.. In cazul in care
schimbul nu se prezintd, portarul va anunta conducerea institutiei si va ramane la post pana la
solutionarea problemei.
Prin grija responsabilului cu probleme administrative, cabina portarului va fi dotata cu lista
persoanelor de conducere si a personalului contindnd numdr de telefon si domiciliu stabil.
Accesul mijloacelor de transport in institutie:
in incinta institutiei au acces urmatoarele mijloace de transport:
- Autoturism SKODA Cl 66 LTA;
- Microbus MERCEDES CJ 50 LTA;
- Microbus MERCEDES CJ 52 LTA;

Art. 24.

Prezenta la locul de munca:

Fiecare angajat al institutiei are obligatia de a respecta programul de lucru. Evidenta primara
a prezentei la lucru se face cu ajutorul condicii de prezenta. Condica de prezenta contine
rubricile: numar curent, numar de ordine, numele si prenumele, ora si minutul plecarii.
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semndtura. Condica de prezentd va fi completata atat la sosire cat si la plecare de fiecare

angajat.

Un angajat care este absent in timpul serviciului poate fi in urmatoarele situatii:

e In concediu de odihna: (simbolul CO) angajatii care au dreptul la concediu de odihna il vor
efectua in baza notei de plecare in concediu semnata de seful ierarhic si aprobat de catre
conducerea institutiei. Nota de plecare in concediu se va intocmi de catre pontator sau
secretard la solicitarea angajatorului sau din oficiu.

e in concediu fara salar: ( simbol CFS) la solicitarea angajatului pe baza de cerere adresata
conducerii institugiei cu motivarea cererii $i cu viza sefului ierarhic, sau din oficiu
intocmindu-se in acest caz o nota de plecare in concediu fara salar.

e Delegatie (simbol D)

e in concediu de boala: ( simbol CB) angajatii bolnavi sau in concediu de maternitate, ingrijire
sau crestere copil, lasand la o parte cazurile exceptionale, vor anunta institutia i vor prezenta
certificate medicale.

e invoit: ( simbol 1), invoirile se acorda pentru perioade mai mici de opt ore, in baza biletului
de voie semnat de catre seful ierarhic superior sau directorul institutiei. Invoirile se solicita
de reguld dimineata la prima ora.

e Absent nemotivat: ( simbolul N), constatarea absentei nemotivate se va face de catre seful
ierarhic si se consemneaza in condica de prezenta cu semnatura, sau/si printr-o

decizie. Absenta nemotivatd poate fi constatatd si cu ocazia controalelor efectuate de catre

conducdtorul institutiei.

Pontatorul, in baza condicilor de prezentd si a diversei documentatii enumerate mai sus va
intocmi formularul de pontaj folosind simbolurile sau in cazul prezentei operand numerele de ore
lucrate. Pontajul va fi completat zilnic, dupa care se va centraliza si inchide formularul de pontaj. la
care se va anexa: notele de plecare in concediu, certificatele medicale, cererile de concediu fara
salar, bilete de voie si se va preda pe data de 1 sau in prima zi lucrdtoare a lunii urmatoare la
compartimentul contabilitate in cazul incetdrii raporturilor de muncd a angajatilor, indiferent de
motiv, se va intocmi fisa de lichidare. Fisa de lichidare va contine urmatoarele rubrici:

- magazia de obiecte de inventar;

Aceasta rubrica trebuie sa fie completatd de catre magazioner sub semnaturd si stampild gi
anume: dacd angajatul care face lichidarea nu are obiecte de inventar scoase de la magazie sau a avut
si le-a restituit conform evidentei ( fisa de inventar personal ), pe nota de lichidare se va trece
mentiunea “ nu are datorii”. Dacd are obiecte de inventar pe care nu le restituie, inclusiv haine de
lucru si ecuson, legitimatie de serviciu, magazionerul va trece in nota de lichidare valoarea acestor
obiecte de inventar si va anexa o notd cu denumirile lor.

- mijloace fixe;

Aceastd rubrica se referd la mijloacele fixe care au fost in dotarea angajatului si va Ii
completatd de seful de compartiment tinand cont de inventarul compartimentului, mentionand in
aceastd rubrica cazurile de lipsa sau deteriorare a acestora.

- concediu de odihni;

In aceastd rubrica se va opera de cétre pontator dupd caz, numarul de zile de concediu

neefectuate sau textul “ nu are concediu neefectuat”.
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- clauze contractuale;

In aceasta rubrica, responsabilul cu probleme de inventar va trece eventualele clauze
contractuale care obligd angajatul sau institutia la plata unor despagubiri sau se va mentiona
inexistenta unor asemenea clauze.

- avans pentru decontare;

Avansul nedecontat de catre angajat.

- Pontaj;

Va fi completat de cétre pontator si va contine pontajul pentru perioada lucratd sau mentiunca
“nu are perioada lucratd”.

Fisa de lichidare va fi completatd prin grija angajatului care lichideaza sau din oficiu prin
grija compartimentului financiar — contabil. Fisa de lichidare, cu toate rubricile completate va i
depusa la compartimentul de contabilitate care va calcula drepturile si obligatiile ce rezulta din
aceastd fisa. In cazul obiectelor de inventar lipsd se va aplica regula - valoarea
reactualizatd. In cazul in care se constatd cd salariatul a provocat daune institutiei, aceasta isi
rezerva dreptul si il actioneze in judecata in vederea recuperdrii daunei provocate.

Pentru lipsuri, se va intocmi in paralel o decizie de imputare ca baza de inregistrare in
contabilitate. Fisele de lichidare valorificate, impreund cu eventualele decizii de imputare si state
de lichidare, vor fi aprobate de cétre contabilul sef si de catre directorul institutiei gi se vor aduna la
compartimentul de contabilitate. Nici un angajat in curs de lichidare nu poate primi cartea de munca
si drepturile aferente perioadei lucrate fara a fi completatd si depusa fisa de lichidare.

Cap. X. DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATIILOR PE PERIOADA
DEPLASARILOR iN INTERES DE SERVICIU

Art. 25.

Drepturile si obligatiile salariatiilor pe perioada deplasérilor in interes de serviciu sunt
stipulate de Hotérarea Guvernului nr. 1860 din 21.12.2006, Hotararea Guvernului nr. 518 din 10
iulie 1995 cu completarile i modificarile ulterioare.

Delegarea salariailor se dispune in scris de cétre conducerea instituiei. in cazul in care se
solicita avans spre decontare, acesta se poate acorda numai pe baza delegatiei semnate de directorul
institutiei si se comunica compartimentului financiar contabil cu cel pugin 5 zile lucrdtoare inaintea
plecarii in strdinatate si cu 24 ore in cazul delegatiei in tara.

Salariatii aflati in delegatie trebuie sd-si desfasoare activitatea in cadrul programului normal
de lucru al institutiei la care se efectueazd delegarea. Pe timpul delegérii nu se pot plau ore
suplimentare.

Numarul zilelor calendaristice in care salariatul se afld in delegare se socoteste de la data si
ora plecarii pana la data si ora inapoierii mijlocului de transport din localitatea unde isi are locul
permanent de muncd, considerandu-se fiecare 24 de ore céte o zi de delegare. Pentru delegarea cu o
durata de o singurd zi, precum i pentru ultima zi, in cazul deleéarn de mai multe zile., indemnizatia
se acorda numai dacd durata delegarii este de cel putin 12 ore. In cazul delegarii in strainatate pentru
indemnizatia de delegare in valutd drepturile se socotesc de la data si ora trecerii frontierei.
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Indemnizatia de delegare ( diurna) in tard pentru o zi este reglementatd prin legislagia in
vigoare precizatd mai sus.

Indemnizatia de delegare ( diurna) in strainatate este reglementatd prin H.G. nr. 518/1995
cu modificarile si completarile ulterioare. Diurna se deconteaza pe baza ordinului de deplasare vizat
de cétre institutia sau unitatea unde s-a efectuat deplasarea externa conform invitatiei si conform
aprobarii Ministerului Tineretului si Sportului si a ordonatorului tertiar de credite in limita
disponibilitatilor pentru acesata destinatie .

Decontarea cheltuielilor de transport se efectueaza la cel mult 48 de ore de la inapoierea in
localitate, astfel:

- pe cale feratd, pe orice fel de tren, dupa tariful clasei a ll-a, pe distante de pana

la 300 km., dupa tariful clasei I-a, pe distante mai mari de 300 km. decontarea cheltuielilor pentru
utilizarea vagonului de dormit, cugetd, este admisd numai in cazul caldtoriilor efectuate pe timp de
noapte, la distante de peste 300 km, si cu aprobarea prealabila a

directorului institutiei. Costul tichetelor pentru rezervarea locurilor, costul suplimentar de viteza,
precum si comisioanele percepute de agentiile de voiaj intrd in cheltuieli de transport care se
deconteaza.

- Cu autoturismul proprietate personald, pentru deplaséri in tard, cu posibilitatea

de decontare a 7,5 litri benzina la 100 km parcursi pe distant cea mai scurta;

Nu se admit la decontare:

- taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale.

- Cheltuielile de transport ale persoanelor care au asigurare de transport gratuit in
interes de serviciu.

- Cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care salariatul dupd terminarca
delegdrii a ramas sé efectueze concediul de odihnd sau datorita altor cauze de ordin
personal.

Decontarea cheltuielilor de cazare se poate efectua numai pe baza de
documente justificative astfel:

Persoana trimisa in delegare intr-o localitate situatd la o distantd mai mare de 50 km de localitatea in
care isi are locul permanent de munca si in care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru are dreptul la
decontarea cheltuielilor de cazare efectuate, pe baza documentelor justificative, in cazul cazarii in structurile
de primire turistice, pentru o camerd cu pat individual sau, in cazul in care unitatea nu dispune de o astfel de
camerd, pentru o camerd cu doud paturi, a céror clasificare este de maximum 3 stele sau flori.

Decontarea altor cheltuieli legate de delegari. In functie de obiectivele delegarii, se
pot deconta si alte cheltuieli precum: taxe drum, taxe parcare , taxe multiplicare, comisioane, elc.

Pentru delegéri in strdinatate valuta necesard pentru acoperirea cheltuielilor neprevazute se
acorda in limita maxima de 50% din totalul diurnei si al plafonului de cazare conform legii la care
are dreptul personalul.

Conditii de decontare a cheltuielilor cu delegarea salariatiilor si termenele scadente de
decontare. Documentele justificative ale cheltuielilor ocazionate in delegare, buletinul de schimb
valutar, copie dupd pasaport cu vizele de intrare si iesire din tard, inclusiv ordinul de deplasare
semnat si stamplilat la institutia sau unitatea la care s-a efectuat deplasarea, se vor ingira intr-un
decont de cheltuieli si se depun la compartimentul financiar contabil in termen de 2 zile lucratoare
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dupa intoarcerea in localitate, pentru verificare, supunere spre aprobare. Nedepunerea in termen a
decontului atrage dupa sine penalitati de 1% pe zi de intarziere sau retinerea sumei din salariu.

Este obligatorie completarea ordinului de deplasare cu cel putin urmatoarele informatii:

data, ora si ziua plecdrii;

ora si ziua trecerii frontierei;

ora si ziua intrdrii la frontiera;

ora $i ziua sosirii la sediu;

un scurt referat despre obiectul delegarii cu viza sefului ierarhic ca scopul urmarit a fost
realizat. In masura in care scopul delegérii nu a fost realizat cheltuielile asociate nu vor fi
decontate.

W B L=

Cap. XI. PASTRAREA $I CONSERVAREA PATRIMONIULUI

Art. 26.
Pentru a prevenii abaterile de la ordinea si disciplina muncii se vor lua masuri impotriva oricarei
lipse de raspundere a neglijentei si risipei, a oricdror fapte care aduc pagube institufiei. Persoancle
angajate la institutie au obligatia de a declara la intrarea in incintd ( la poartd) bunurile proprictate
personald, care pot fi confundate cu bunurile institutiei ( aparate, scule, unelte, instrumente, etc. ).
Cei care vor fi depistati la controlul efectuat la poartd ca au asupra lor bunuri nedeclarate, vor [i
sanctionati disciplinar conform Codului Muncii, respectiv deferiti justitiei, dupa caz.

Art. 27.

Toate bunurile din patrimoniul institutiei, cu exceptia acelora care se afld in inventarul personal al
angajatiilor (conform fisa inventar personal) se considerd date in pastrare colectivd, responsabilitatca
pentru starea fizicd si integritatea acestora fiind a intregului personal angajat. in situatia in care sc
constata stricaciuni, deteriordri sau lipsuri la obiecte de patrimoniu care nu se datoreaza uzurii
normale, ele se vor considera pagube imputabile iar imputarea lor se va face pe baza deciziei de
imputare aprobata, la valoarea de inlocuire, la costul reparafiei. In cazul obiectelor de inventar lipsa
se va aplica regula - valoarea reactualizatd, dupd caz. Dacd nu se cunoagte persoana vinovald
pentru producerea pagubei, imputarea se va face intregului personal de la locul de munca respectiv,
proportional cu salariile de incadrare.

Cap. XII. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 28.

Incalcarea cu vinovatie a prevederilor R.O.1. de catre salariati indiferent de functia sau postul pe
care-l ocupd, constituie abatere disciplinard care se sanctioneaza , conform [.53/2003 cu
medificarile si completarile ulterioare, dupa caz cu:
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e Avertisment scris;

e Mustrare scrisé;

e Reducerea salariului de baza pe duratd de 1-3 luni cu 5-10% ;

e Desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca:

e Imputarea pagubelor produse;

o In caz de producere de daune materiale sau morale, deferirea spre justitie.
Art. 29.

Sanctiunea se stabileste de directorul institutiei direct sau la propunerea sefilor ierarhici.

Art. 30.
Persoanele desemnate pentru a purta tratative cu conducerea, nu vor avea de suportat nici un fel de
repercusiuni pentru pozitia pe care au adoptat-o in cursul tratativelor.

Cap. XIII. DISPOZITII FINALE
Art. 31.
Prezentul R.O.l. intrd in vigoare la data de 03.05.2019

Art. 32.
Prezentul Regulament de Ordine Interioara s-a elaborat cu respectarea prevederilor legale.

Cluj — Napoca DIRECTOR,
03.05.2019

MILASAN FLAVI
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