Administrakia

national

Adresi == Strada Barbu Delavrancea, Nr. 57, Bucuresti - 011353, Romania Web = www.afcn.ro
Secretariat = contact@afcn.ro Tel == (+4)0218933150 Fax = (+4)0218919149
Contributii FCN afcncontributii@gmail.com Tel/ Fax (+4) 021 891 9155
Comunicare == comunicare@afcn.ro Tel = (+4)0314252801
REGULAMENT INTERN

CAP. |- DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern reglementeaza normele cu privire la organizarea si
disciplina muncii, precum si drepturile si obligatiile Administratiei Fondului Cultural National,
numita in continuare AFCN.

Art. 2. La baza prezentului Regulament stau: Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, legislatia in vigoare, actele normative si dispozitiile in vigoare ale Ministerului Culturii
si Identitatii Nationale, Regulamentul de organizare si functionare a Administratiei Fondului
Cultural National, aprobat prin Ordinul ministrului culturii nr. 2687 [ 04.12.2013.

Art. 3. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica salariatilor cu contract de munca pe
perioadad nedeterminatd sau determinatg, indiferent de compartimentul unde isi desfasoara
activitatea, de functiile ori atributiile pe care le indeplinesc, precum si colaboratorilor si celor
care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.

CAP. Il - PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iIN MUNCA

Art. 4. (1) Conducerea Administratiei Fondului Cultural National ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si sdnatatii salariatilor, in toate aspectele privind raporturile de munca.

(2) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu aduc atingere
responsabilitatii angajatorului.

(3) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca, prevazute de prezentul capitol, nu
determing, in nici un caz, obligatii financiare pentru salariati.

Art. 5. n cadrul propriilor responsabilitati, directorul AFCN va lua masurile necesare pentru
protejarea 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 mijloacelor necesare acesteia.

Art. 6. Directorul AFCN ia urmatoarele masuri pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor:

a) solicita Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii unitatii din punct de
vedere al protectiei muncii, mentine conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si cere
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor esentiale in care a fost emisg;

b) stabileste pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, atributiile si
raspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate:

¢) ia masuri pentru asigurarea informarii si instruirii salariatilor si participantilor la procesul de
munca, inclusiv prin achizitionarea de materiale cu privire la protectia muncii;

d) asigura si controleaza, cunoasterea si aplicarea, de catre salariatii si participantii la procesul
de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor
legale in domeniul protectiei muncii;

e) asigura informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in procesul de munca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire
necesare;

f) asigurd, pe cheltuiala institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a
persoanelor cu atributii in domeniul protectiei muncii;



g) angajeaza numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

h) tine evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite vatamatoare, grele, periculoase,
precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

i) asigura functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, precum
si a diferitelor instalatii;

j) prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor
si al cercetarii accidentelor de muncs;

k) asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al
cercetadrii accidentelor de muncg;

I) desemneaza, la solicitarea inspectorului de munca, salariatii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de muncg;

m) mentine starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara
de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor sau a altor persoane participante la procesul de munca.

CAP. lll - DREPTURI S| OBLIGATII

Art. 7. (1) Conducerea Administratiei Fondului Cultural National este numita, prin ordin al
ministrului culturii si identitatii nationale, Tn urma promovarii concursului organizat potrivit legii.

(2) Directorul incheie un contract individual de munca cu AFCN, care este responsabila in
calitate de angajator pentru punerea in aplicare a prevederilor legale ce decurg din Codul
muncii.

(3) Angajarea personalului se realizeaza prin examen sau concurs, pe baza de contract individual
de munca pe durata nedeterminata sau, dupa caz, determinata.

(4) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, Compartimentul resurse
umane din cadrul AFCN informeaza persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu
privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(5) Informarea prevazuta la alin. (4) va cuprinde, dupa caz, urmatoarele elemente:
a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in
diverse locuri;

¢) sediul;

d) atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza sa Tsi produca efectele;

g) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

j) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

k) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamang;

I) indicarea contractului colectivde munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

m) durata perioadei de proba.

(6) Elementele din informarea prevazuta la alin. (5) se regasesc si in continutul contractului
individual de munca.



(7) La semnarea contractului individual de munca, fiecarui angajat i se va aduce la cunostintd, de
catre Compartimentul financiar, contabilitate, resurse umane, urmatoarele:

a) Regulamentul de organizare si functionare;

b) Regulamentul Intern;

c) Fisa postului cu atributiile si riscurile specifice postului;
d) Normele de protectie si securitate a muncii;

e) Regulile de protectia mediului;

f) Planul de protectie impotriva incendiilor;

g) Planul de paza impotriva efractiilor;

h) Regulile de folosire a inventarului specific;

i) Alte norme tehnice specifice.

(8) Angajarea salariatilor, precum si promovarea, sanctionarea si concedierea personalului se
face de catre directorul AFCN.

(9) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (5) in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un
termen de 15 zile de la data incunostiintarii in scris a salariatului, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare rezulta ca posibila din lege.

(20) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
muncg, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

Art. 8. (1) Personalul AFCN are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depuss;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncg;

f) dreptul la securitate si sanatate Tn muncs;

g) dreptul la formarea profesionalg;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

(2) Personalului AFCN fi revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul requlament, precum si in contractul
individual de muncg;

d) obligatia de fidelitate fata de AFCN in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art. 9. (1) Directorul AFCN are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;



b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciy;

e) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si prezentului regulament.

(2) Conducerii AFCN ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de muncs;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
munca;

d) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

e) sa actualizeze registrul general de evidenta a salariatilor;
f) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 10. (1) Pentru personalul angajat cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu doua zile repaus.

(3) In functie de specificul muncii prestate, timpul de munca poate fi de maximum 12 ore pe zi,
cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada maxima de 3 saptamani, sa nu
depdaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.

(4) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile este urmatorul:
e personalul care deserveste relatiile cu publicul: 9:00 -17:00 sau 10:00 — 18:00;

e personalul de specialitate si auxiliar: 10:00 — 18:00. Angajatii din aceasta categorie pot
solicita program decalat, cu conditia sa acopere 8 ore de lucru.

(5) Programul de munca si repartizarea acestuia pe zile vor fi aduse la cunostinta salariatilor si
vor fi afisate la sediul AFCN si pe pagina de Internet.

Art. 11. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este
considerata munca suplimentara si nu poate depdsi 8 ore saptamanal.

(2)Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inldturarii consecintelor unui accident.

(3) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere.

Art. 12. (1) Pentru salariatii a caror durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore se
acorda pauza de masa.

(2) Pauza de masa se include in durata zilnica normala a timpului de munca.

Art. 13. Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus de cel putin 12 ore
consecutive.



Art. 14 (1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de requla sambata si
duminica.

(2) in cazul salariatilor care isi desfasoara activitatea in zile de sémbata si duminica, repausul
saptamanal este acordat in zilele de luni si marti ale saptamanii urmatoare.

Art. 15. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
e -1, 25i24 ianuarie;

e Vinerea Mare, a doua zi de Pasti;

e adoua zi de Rusalii;

e 1maij;

e 1iunie

e 15august;

e 30 noiembrie;

e -1, 255i26 decembrie;

e 2zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 16. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

(3)Durata minima a concediului de odihna anual este:

a)- 21 de zile lucratoare pentru o vechime in munca intre o - 15 ani;

b)- 25 zile lucratoare pentru o vechime in munca mai mare de 15 ani.

(4) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

(5) Durata concediului de odihna este prevazuta in contractul individual de munca si se acorda
proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(6) Sarbatorile legale Tn care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul individual de munca nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(7)Durata concediului de odihna anual pentru salariatii cu contract individual de munca cu timp
partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat.

Art. 17. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa
numai in cazurile expres prevazute de lege.

(3) Directorul AFCN acorda concediul pana la sfarsitul anului urmator tuturor salariatilor care
intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul, pe
baza de cerere scrisa, depusa cu 30 de zile calendaristice inainte de inceperea perioadei de
concediu la registratura institutiei.

(4) Numai Tn cazuri exceptionale, urgente sau situatii neprevazute cererea de concediu poate fi
depusa intr-un interval de timp mai scurt.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
Tncetarii contractului individual de munca.

Art. 18. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor salariale cuvenite pentru
perioada respectiva.



(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile Tn
care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(3) Concediul de odihna poate fiintrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(4) Conducerea AFCN poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

Art. 19. (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege dupa
cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — g zile;

b) casatoria unui copil al salariatului — 2 zile;

c) nasterea unui copil —5 zile;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

f) donatorii de sange — conform legii;

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata de
maximum go de zile, cu aprobarea conducerii unitatii si cu rezervarea postului in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 20. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3)Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Directorul AFCN poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin 60 de zile calendaristice inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de Tnvatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (5).

(7)Durata concediului pentru formare profesionala nu este dedusa din durata concediului de
odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 21. (2) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(2) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

(3) Salariul este confidential, AFCN avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

CAP. IV - RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 22. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,



optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
ori activitate sindicala, este interzisa.

(3)Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) in cadrul AFCN este interzisa atingerea adusa onoarei ori reputatiei unei persoane prin
cuvinte, prin gesturi sau prin orice alte mijloace, ori prin expunerea la batjocura, savarsita atat
de catre salariati, cat si de catre membrii conducerii.

(6) Este interzisa, de asemenea, afirmarea sau imputarea in public, prin orice mijloace, a unei
fapte determinate privitoare la o persoang, care, daca ar fi adevarata, ar expune acea persoana
la o0 sanctiune penala, administrativa sau disciplinara ori dispretului public.

(7) In cazul in care personalul angajat sau colaboratorii institutiei savarsesc fapte de natura celor
invederate la alineatele precedente, directorul AFCN este obligat sa puna in discutia Consiliului
de administratie al AFCN faptele savarsite, urmand ca membrii Consiliului sa sesizeze organele
competente.

CAP.V -PROTECTIA AVERTIZORILOR IN INTERES PUBLIC

Art. 23. (1) Prezentul capitol reglementeaza unele masuri privind protectia persoanelor care au
reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul AFCN savarsite de catre persoane cu functii de
conducere sau de executie din aceasta institutie.

(2) in intelesul dispozitiilor prezentului capitol, termenii si expresiile de mai jos vor avea
urmatoarea semnificatie:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice
fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrata la AFCN;

¢) comisie de disciplind inseamnad organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinard in
cadrul AFCN si care este numit, dupa caz, prin hotdrarea Consiliului de Administratie al AFCN.

(3) Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia AFCN are obligatia de a respecta drepturile si libertatile
cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor
serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, in intelesul prezentei legi, ordinea
de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta AFCN sunt ocrotite si promovate de lege;

c) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii
este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare, in cazul avertizarii in interes public, nu
sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in
interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia AFCN este datoare sa isi desfasoare activitatea
in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta,
eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul AFCN;



g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile Legii
nr. 571/200¢4, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii, pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata la AFCN, care a
facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incdlcare a
legii.

Art. 24. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele mentionate la art. 23,
alin. (1), prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura
cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene;

€) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor AFCN;
d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

I) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m)administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Administratiei
Fondului Cultural National;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 25. Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale de catre
salariatii Administratiei Fondului Cultural National, conform art. 23, alin. (3), lit. h), poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefuluiierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit art. 24;
b) directorului AFCN, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) organelor judiciare;

CAP. VI - DISCIPLINA MUNCII

Art. 26. (1) Salariatii au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de muncs, de a
respecta deciziile si dispozitiile emise de conducerea AFCN, de a indeplini toate atributiile ce le
revin potrivit contractului individual de muncd, Regulamentului de organizare si functionare,
prezentului Regulament Intern si fisei postului si de a se abtine de la orice fapt sau act ce ar
putea prejudicia activitatea institutiei sau ar putea afecta prestigiul si demnitatea directorului, a
celorlalte persoane cu atributii de conducere ori a personalului angajat, respectiv colaboratorilor
AFCN.

(2) Salariatii sunt obligati:



a) sa respecte programul de lucru si sa il utilizeze exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciy;

b) sa isi indeplineasca obligatiile contractuale la timp si in bune conditii;
c) sarespecte normele de munca si prescriptiile de calitate;

d) sa urmareasca, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, obtinerea unor rezultate in concordanta
cu caracterul de institutie de importanta nationala a AFCN;

e) sa foloseasca dotarile, masinile, utilajele si instalatiile cu respectarea instructiunilor de
utilizare;

f) safoloseasca materiile prime, materialele si energia electrica cu respectarea normelor de
consum si numai in interesul institutiei;

g) sa foloseasca echipamentul de protectie si de lucru, precum si dispozitivele de sigurants, in
conformitate cu normele tehnice stabilite;

h) sa aiba o tinuta civilizata la serviciy;
i) sa participe Tn mod sustinut la activitatea AFCN;

j) sa pastreze confidentialitatea informatiilor despre activitatea AFCN, astfel incat sa nu se
prejudicieze interesele majore siimaginea acesteisa;

k) sa respecte normele si normativele de paza, PSI, protectia si igiena muncii, precum si
reglementarile legale in vigoare referitoare la protectia patrimoniului AFCN;

I) sarespecte regulile de acces in institutie si sa se supuna controlului conducerii si sefilor
ierarhici in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciy;

m) sa mentina curatenie la locul de muncg;

n) sa anunte seful ierarhic, in situatii exceptionale, atunci cand este in imposibilitate de a se
prezenta la serviciu, pentru a gasi un inlocuitor si/sau a rezolva accesul in spatiile functionale
necesare desfasurarii normale a activitatii;

o) sa instiinteze neintarziat sefii ierarhici asupra situatiilor personale importante care pot
influenta activitatea sa (pierderea temporard/definitiva a capacitatii de muncad, graviditate,
ordin de concentrare, schimbarea domiciliului, modificarea starii civile, concedii medicale s.a.);

Art. 27. Salariatilor le este interzis:

(1) sa absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de munca stabilit de conducerea
Administratiei;
(2) sainceteze sau sa reduca in mod nejustificat programul de munca stabilit;

(3) salase nesupravegheate instalatiile si echipamentele care pot genera accidente;

(4) sa desfasoare in timpul programului de lucru activitati in interes propriu, al altor institutii ori
al unor persoane fizice;

(5) sasavarseasca acte ce ar putea pune in primejdie securitatea instalatiilor, bunurilor, a
propriei persoane sau a celorlalti salariati;

(6) sa comita falsuri in documente, evidente, pontaje, foi de parcurs, ori sa inlesneasca
falsificarea acestora;

(7) sa desfasoare pe cont propriu activitati comerciale legate de activitatea desfasurata in baza
contractului individual de muncs;

(8) sa primeasca de la salariati sau alte persoane fizice bani, valori ori alte foloase materiale
pentru activitatile prestate sau care urmeaza sa le presteze in cadrul serviciului si legate de
indatoririle sale profesionale;

(9) sasavarseasca in timpul serviciului acte imorale, calomnii, injurii, violente, la adresa altui
salariat, a membrilor conducerii Administratiei sau a publicului;

(10) sa scoata din incinta institutiei, personal sau prin intermediul altor persoane, bunuri
materiale cu exceptia cazurilor in care aceasta se efectueaza cu respectarea formalitatilor
legale;



(11) sa vina la serviciu in stare de ebrietate, sa consume bauturi alcoolice in timpul serviciului sau
in incinta AFCN, cu exceptia consumului de bauturi alcoolice in cadrul unor activitati cu caracter
de protocol, organizate oficial;

(12) sa practice jocuri de noroc in timpul serviciului sau in incinta AFCN;
(23) sa fumeze in incinta AFCN, cu exceptia spatiilor special amenajate in acest scop;

(14) sa intre ori sa ramana in incinta AFCN in afara orelor de program fara informarea prealabila
a conducerii;

(15) sa induca in eroare conducerea asupra activitatii si a modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciy;

(16) sa foloseasca echipamentele, bunurile ori alte valori in alte scopuri decat destinatia lor
functionala stabilita;

(17) sa faca propaganda politica ori religioasa, de orice naturd, care atenteaza la libertatea de
gandire a fiecarui individ.

CAP. VIl - RASPUNDEREA DISCIPLINARA S| RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 28. (1) Directorul AFCN dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

(2)Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate in cazul in care salariatul savarseste o abatere
disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

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

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si aindemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3)Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 29. Se considera abateri disciplinare ale salariatilor urmatoarele fapte:
a) incalcarea dispozitiilor prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a AFCN;
b) incalcarea dispozitiilor prevazute de prezentul Regulament Intern;

c) alteincalcari, cu vinovatie, a obligatiilor de serviciu si a normelor de disciplina a muncii.

Art. 30. Administratia Fondului Cultural National stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatuluj;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.

Art. 31. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute la art. 28
alin. (2) lit. @), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.



(2)In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre conducerea Administratiei Fondului Cultural National sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3)Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul AFCN sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4)In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si s sustina
toate apdrarile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Art. 32. (1) Conducerea AFCN dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisa, 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.

(2)Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei savarsite care constituie abatere disciplinarg;
b) precizarea prevederilor din Regulamentul Intern care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (3), nu a
fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicg;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

(4)Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, or, in caz de refuz al
primirii sau semnarii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

(5)Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 33. (1) Administratia Fondului Cultural National, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, il va despagubi pe salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa AFCN in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau n legatura cu
serviciul.

(2) Administratia Fondului Cultural National, in conditiile in care a platit despagubirea, Tsi
recupereaza suma aferentd de la salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile

art. 34 - 39.

Art. 34. (1) Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse AFCN din vina si in legdtura cu munca lor.

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

Art. 35. (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia
se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

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



Art. 36. (1) Salariatul care a incasat de la AFCN o suma necuvenita este obligat sa o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite Tn natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

Art. 37. (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea AFCN.

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

Art. 38. (2) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza tnainte ca salariatul sa fi
despagubit Administratia Fondului Cultural National 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 AFCN.

(2) Daca persoana in 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.

Art. 39. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, AFCN se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

VIIl. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 40. AFCN prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri

prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de muncag, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

c) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de muncg;

d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de muncs;

e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f) valorificarea drepturilor de asistenta socialg;

g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncg;

h) organizarea incetadrii raporturilor de munca.

Art. 41. Toti salariatii au obligatia sa se informeze, adresandu-se superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari
in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 42. 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
beneficiarilor si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si in legdtura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 43. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic siin scris. Incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune.

Art. 44. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic
de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si



ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor AFCN. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care
iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 45. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 46. Avand in vedere importanta speciald pe care AFCN o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara.

CAP. VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 47. (1) Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza de drept cu dispozitiile
legale in vigoare privind disciplina muncii, prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Administratiei Fondului Cultural National, ale contractului individual de munca,
instructiuni de lucru, normele de protectie a muncii, instructiuni PSI, decizii sau circulare ale
conducerii AFCN.

(2) Prezentul Regulament Intern a fost aprobat de catre Consiliul de administratie AFCN in
cadrul sedintei din data de 1 octombrie 2018 si intra in vigoare la data emiterii deciziei
directorului AFCN.

(3) Dispozitiile prezentului Regulament Intern vor fi aduse la cunostinta salariatilor
Administratiei Fondului Cultural National.
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Am luat la cunostinta Regulamentul Intern

Cios Irina, Director

Nica Dantes Mariana, Economist specialist
Constantin Carmen, Economist specialist
Linda Peschir, Inspector de specialitate
Petrescu Oana, Casier

Grigoras Laura, Referent de specialitate
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