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REGULAMENT INTERN gy eSS

AL ADMINISTRATIEI SPITALELOR SI SERVICIILOR MEDICALE Btr{ URESTI

Cap. L. Prevederi generale

Art.1 -alin. (1) Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti (denumitd in continuare
A.S.S.MB.) este serviciu public organizat ca institutie publicd de interes local al Municipiului
Bucuresti, cu personalitate juridica, finantatd din bugetul local al Municipiului Bucuresti.

- alin. (2) Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti este organ de specialitate
al administratiei publice locale si autoritate locald in domeniul asistentei de sandtate publica,
conform atributiilor sale stabilite prin actul de infiintare si Regulamentul de Organizare si
Functionare.

Art.2 - Prezentul Regulament Intern este documentul intocmit de citre Administratia Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti in calitate de angajator, avand sediul in Str. Sfanta Ecaterina nr.3,
sector 4, Bucuresti si cuprinde prevederi referitoare la: statutul de salariat, drepturile si obligatiile
ce revin salariatilor, drepturile si obligatiile ce revin angajatorului, stabilind totodata norme privind
organizarea si disciplina muncii, masuri generale si specifice de securitate si sdnitate in munca luate
la nivelul unitétii, precum si proceduri privind activitatea de voluntariat desfasuratd in cadrul
institutiei.

Art.3 - Acest Regulament Intern a fost intocmit in baza Codului Muncii, republicat, cu modificarile
si completérile ulterioare, a Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, a contractului colectiv de munc, a Regulamentului de Organizare si Functionare,
precum si a celorlalte prevederi legale aplicabile incidente.

Art.4 - Regulamentul Intern constituie parte integrantd din contractul individual de munca, este
intocmit de cétre A.S.S.M.B. cu consultarea reprezentantilor salariatilor si cu sindicatele, intrdnd in
vigoare la data aprobarii sale de citre Directorul General al A.S.S.M.B.

Art.5 - Prezentul regulament contine procedurile si dispozitiile cu caracter general dupa care se
desfdgoard activitatea in cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti.
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Art.6 - Regulamentul intern nu poate contine pre\a)ederl_c wﬁc‘m’r’t\mvm legislatiei muncii in vigoare
la data aprobdrii lui. Orice revizuire sau complCte&e uhﬁqgoﬁ a afRes:_l‘amentulul va trebui si aiba
in vedere eventualele modificari intervenite in spémal lmvh*e‘gjrslan& muncii. Modificarile legislative
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care constituie prevederi obligatorii pentru angajator si salariati se aplica de drept si in privinta
dispozifiilor cuprinse in Regulamentul Intern, de la data intririi lor in vigoare, chiar daci acesta nu
a fost incd modificat.

Art.7 - Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fac
conform legislatiei in vigoare.
Art. 8 - Activitatea specificd postului pe care il ocupa fiecare salariat este reglementata de fisa
postului si de procedurile operationale elaborate pentru directia, serviciul, biroul in care isi
desfdgoard activitatea fiecare salariat. Fiecare salariat trebuie si indeplineasci sarcinile in
conformitate cu [igele de post.

Art.9 - Comportamentul salariatilor nu trebuie sa aduci prejudicii de niciun fel A.S.S.M.B

Art.10 - Fiecare salariat al institutiei are propria contributie la activitatea din cadrul A.S.S.M.B. si
i se solicitd sd actioneze astfel incét, prin profesionalismul sdu si contribuie la consolidarea imaginii
angajatorului.

Art.11 —Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti depune toate diligentele pentru
a crea salariatilor un mediu de lucru corespunzitor, confortabil si adecvat care si favorizeze
desfagurarea activitafii profesionale in condifii optime si cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art.12 - Tinind cont de faptul ca mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activititii
profesionale si totodatad influenteazd imaginea Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti, tofi salariafii trebuie sa pastreze curédtenia si ordinea la locul de munci. Aceasti regula
este valabild si pentru spatiile de folosinta comuna.

Art.13 - Indiferent de compartimentul in care isi desfagoara activitatea, fiecare salariat are un aport
important la performantele de ansamblu ale A.S.S.M.B. Conducerea institutiei este cea dintai
raspunzatoare de calitatea muncii salariatilor pe care i coordoneaza.

Art.14 - Prezentul Regulament Intern se aplici si este obligatoriu pentru toti salariafii A.S.S.M.B.,
inclusiv pentru persoanele detasate de la alt angajator si indiferent de pozitia ierarhici a acestora.
Delegarea sau detasarea salariatilor, precum si drepturile convenite acestora, se face in conditiile
stabilite de legislatia aplicabila in vigoare.

Cap. II. Reguli privind protectia, igiena, securitatea in muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor in cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

I1.1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art.15 — (1) A.S.S.M.B. are obligatia s asigure securitatea §i sinitatea salariatilor sii in toate
aspectele legate de munca. Masurile privind securitatea si sdnitatea in munci nu pot si determine,
sub nicio formd, obligatii financiare pentru salariati. In elaborarea masurilor de securitate si sAndtate
in munca angajatorul se consulta cu sindicatul, precum §i cu comitetul de securitate i sinatate in
munca.

2) Administra’;ia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, in calitate de angajator
este obligat s asigure, pe cheltuiala sa, cadrul orgamzatouc pgmru;ﬁ;gtrunrea salariatilor, cu privire
la normele si instructiunile de protectia muncii. ; \)\ of

Art.16 - In scopul aplicarii si respectérii regulilor prwm&: proﬁfuﬁ :'i',g1ena si securitatea In munca,
corespunzdtoare conditiilor in care se desfasoara acuvna'§6a "3,-8)1/[ B Zasiguri instruirea tuturor
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salariatilor sdi, prin proprii angajati cu atributii in domeniul protectiei si securititii muncii sau prin
servicii externalizate, care constau in:

a) instruirea obligatorie, care se face de citre personalul desemnat, caruia ii revin sarcini
in domeniul securitdtii muncii, urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati in muncé cu contracte individuale de muncé, indiferent de durata pentru
care acestea au fost incheiate;

- personalului care isi schimba locul de munca sau felul muncii (personalul detasat in cadrul
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale sau personal delegat in interesul serviciului);

- studentilor care desfédgoara practica profesionala in cadrul ASSMB;

- la reluarea activitatii de catre salariatii care au beneficiat de o intrerupere mai mare de 6
luni.

In toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectivd a activitatii.
Instruirea este obligatorie si in cazul in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

b) instruirea periodici, ce se va efectua suplimentar in urmitoarele situatii:

- atunci cind a intervenit o modificare in cadrul vreunui proces tehnologic, s-au schimbat
echipamentele ori s-au adus modificari la echipamentele deja existente;

- la reluarea activitatii dupa accident de munci;

- la executarea unor lucrari speciale.

Art.17 - In situatia in care A.S.S.M.B. nu dispune de personal specializat in vederea asigurarii
conditiilor de séndtate §i securitate In muncd, si apeleazi la persoane sau servicii externalizate,
angajatorul nu este exonerat de raspundere in domeniu.

Art.18 - Cu scopul de a asigura conditiile de protectie a muncii si pentru a preveni accidentele de
muncd, angajatorul va lua toate mésurile in vederea asigurarii cadrului necesar privind:

o asigurarea resurselor pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

o stabilirea pentru salariati prin inserarea in fisa postului, a atributiilor si raspunderilor ce le
revin in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;

o asigurarea cunoasterii i aplicarii de cétre tofi salariatii si participantii la procesul de munci,
a mésurilor tehnice, sanitare §i organizatorice din domeniul protectiei muncii;

o dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de lucru si a echipamentelor
individuale de protectie;

o angajarea numai a persoanelor care in urma controlului medical de medicina muncii si a
verificdrii aptitudinilor profesionale, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o
execute;

o asigurarea functiondrii permanente i corecte a aparaturii, precum §i a sistemelor si
dispozitivelor de siguranta si protectie;

o asigurarea de materiale necesare informdrii §i asigurarii instructajului salariafilor si
participantilor la procesul de munca, prin: afige, pliante si alte asemenea cu privire la
protectia muncii;

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

o asigurarea gratuita a materialelor igienico - sanitare;

o asigurarea realizarii eventualelor masuri stabilite de inspectorii de protectia muncii cu
prilejul controalelor sau al efectudrii cercetirilor in ,rcwa%ul“uggr eventuale accidente de
munci; I_\i‘fchggjf U\

o asigurarea pe cheltuiala ASSMB, a utilizarii de céﬁge'p f&bﬁggajat a echipamentului
individual de protectie; a 1 % \
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o Intocmirea unei evidente a locurilor de muncé cu conditii deosebite: vitamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si
avariilor.

Art.19 — (1) Fiecare persoand incadrati in munca sau care isi desfasoard activitatea in cadrul
A.S.SM.B. va aplica normele de protectie si igiend a muncii, precum si masurile organizatorice
dispuse de institutie, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munci sau a
desfasurarii perioadei de practica (in cazul studentilor) prin:

o respectarea §i insusirea normelor de protectie a muncii si a masurilor de aplicare a acestora
stabilite de cidtre ASSMB;

o aducerea de Indatd la cunostinta conducatorului locului de munca/ ierarhic sau a oricarui alt
angajat, dupa caz, a eventualelor accidente de munci suferite de propria persoani sau de
cétre alte persoane participante sau nu la procesul de munci;

o desfdsurarea activitafii in aga fel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atdt propria persoana, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca;

o aducerea de indati la cunostinta conducatorului locului de muncad/ sefului ierarhic a oricarei
defectiuni tehnice sau altei situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionala;

o oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul de pericol, cauzator de
producerea unui accident si informarea imediata a conducatorului locului de muncd/ sefului
ierarhic;

o utilizarea corectd a echipamentelor tehnice, substantelor si a celorlalte aparate;

o utilizarea materialelor igienico-sanitare primite/ puse la dispozitie de cétre angajator, in
conformitate cu indicatiile primite;

o utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care i-a fost acordat;

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

(2) ASSMB si salariatii sdi se obligd sd depund eforturile necesare pentru
institutionalizarea unui sistem adecvat, avand drept scop ameliorarea continud a conditiilor de
munca.

(3) In stabilirea masurilor privind conditiile de muncé, A.S.S.M.B si salariatii sdi vor tine
seama de urmatoarele principii de bazi:

a) masurile luate trebuie sa vizeze in primul rdnd asigurarea sinitatii si securitatii in munca a

lucratorilor, precum si ameliorarea conditiilor de munca;

b) masurile luate de citre angajator pentru ameliorarea conditiilor de munca se realizeazi cu

consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale

c) in cabinetele de medicind generald si stomatologice din cadrul unitatilor de Invitamant

prescolar, scolar si universitar, conditiile corespunzatoare de lucru nu pot exista fira asigurarea

medicamentelor, a materialelor sanitare, a instrumentarului, a aparaturii, a reactivilor si a

documentelor specifice muncii potrivit legii.

Art. 20 (1) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua mésurile necesare pentru protejarea

securittii si sénatatii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de

informare si pregétire, precum §i pentru punerea in aplicare a organlzaru protectiei muncii §i mijloacelor

necesare acesteia. —

(2) La adoptarea si punerea in aphcare a masurilor pre,quma 4;:, J&Ln (1) se va tine seama de

urmétoarele principii generale de prevenire: /
a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa; \
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d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenudrii, cu precadere, a muncii
monotone $i muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra séntétii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii; adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individualj;

1) aducerea la cunostinfa salariatilor a instructiunilor corespunzatoare, furnizarea de instructiuni
corespunzitoare lucratorilor.

Art. 21 - (1) Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atit propria persoana cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) Angajatorul rdspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente
de muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol imminent.

I1.2. Reguli privind sanatatea in munca
a) Reguli generale

Art. 22 — (1) A.S.S.M.B are obligatia s asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
a muncii.

(2) Angajatorul este obligat s asigure pe cheltuiala sa servicii de medicina muncii prevazute de lege,
cel putin o datd pe an, examinarea medicala gratuitd si completi a salariatilor, potrivit reglementirilor
in vigoare.

(3) Angajatorul va asigura gratuitate pentru efectuarea testelor HIV, HVB, HVC si pentru vaccinarea
impotriva hepatitei de tip B si C (la cererea si cu acordul salariatilor din unititile sanitare cu paturi
aflate in subordinea A.S.S.M.B.).

(4) Examenele medicale periodice vor fi asigurate gratuit de catre angajator.

(5) La nivelul A.S.S.M.B. se pot asigura si alte prestatii medico-sanitare pentru salariatii unitatii.

(6) Sarcinile de serviciu trebuie stabilite in conformitate cu cerinfele postului si cu obligatiile asumate
de fiecare salariat la incheierea contractului individual de munca.

Art.23 - Serviciul medical de medicind a muncii se asigura prin intermediul medicului de medicina
a muncii atestat in profesia sa potrivit legii si care este independent in exercitarea profesiei sale.

Art.24-Accesul la serviciul medical de medicind a muncii se asigurd in scopul:
- prevenirii accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

- supravegherii efective a conditiilor de igiend si sinitate in munci;

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

b) Protectia maternititii la locul de munci

Art.23 (1) Inceeace priveste securitatea si sdndtatea in mwca'ajsrglmmtelor grav1de si/sau mame,
lauze sau care aldpteazd, ASSMB va asigura la locul de munQa ‘r‘l#isu,;ﬁgpl ivind igiena, protectia
sdndtatii i securitatea in muncd a acestora conform prew’ede jor egaLé in vigoare. Pentru a
beneﬁ01a de aceste masur1 salarlatele in cauza trebuie sa 1ntgarme’ Gis 1 gmgaj jatorul asupra starii
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o (2) Nu poate fi dispusd concedierea salariatelor angajate in cadrul A.S.SM.B. in
urmatoarele situatii:

o pe durata in care femeia salariaté este gravida, in mésura in care angajatorul a luat
cunostintd de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

o pe durata concediului de maternitate;

o pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pané la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la implinirea vérstei de 3 ani;

o pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani
sau, In cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani.

Art.24 — (1) Salariatele prevazute la art. 23 din prezentul Regulament au urmatoarele obligatii:

o sd efectueze concediul postnatal obligatoriu previzut de lege;

o de a se prezenta angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare de la data eliberirii,
certificatele medicale emise de medicul de familie/ medicul specialist, in legitura cu starea
lor fiziologica;

o la reluarea activitaii, s anunte angajatorul in scris cu privire la reinceperea activitatii,

inceputul si sfirsitul prezumat al perioadei de aladptare, anexdnd documente medicale
eliberate de medicul de familie/medicul specialist care vor cuprinde si recomandari cu
privire la capacitatea de munca.
(2) Salariatele care alapteaza beneficiazi, la cerere, de fractionarea programului de munci.
(3) Salariatii care intrerup concediul legal pentru ingrijirea copilului in varstd de pani la 2
ani beneficiaza de reducerea programului normal de lucru cu 2 ore/zi, firi a le afecta salariul
s1 vechimea in muncai.

Art.25 - Pentru toate activitifile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncé, a céror listd este prevazutd in anexa nr.1 din O.U.G. nr. 96/2003
privind protectia maternitatii la locul de munca, angajatorul este obligat s evalueze anual si si
intocmeascd rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire la
natura, gradul si durata de expunere a salariatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru
sdndtatea si securitatea acestora si orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptarii si pentru a stabili
madsurile care trebuie luate. Salariatele vor fi informate in scris asupra rezultatelor evaludrii
riscurilor precum si asupra drepturilor pe care acestea le au in conditiile date, in termen de cel mult
15 zile lucrétoare de la data intocmirii raportului de evaluare.

Art.26 - Angajatorului ii revin in principal urmétoarele obligatii:

o sd prevind expunerea salariatelor in cauza la riscuri ce le pot afecta sanitatea si securitatea,
in situatia in care rezultatele evaludrii evidentiaza astfel de riscuri si si nu le constranga pe
acestea sa presteze o muncd ddundtoare sanatafii sau stérii lor de graviditate ori copilului
nou-nascut;

o la recomandarea medicului de medicina muncii, si ia masurile necesare pentru protectia
sdndtatii si stérii salariatei si a copilului, precum:

e modificarea locului de munca al salariatelor care isi desfdgoara activitatea numai in
poziia ortostatica sau in pozitia agezat, pentru a li se putea asigura pauze la intervale
regulate de timp;

e modificarea conditiilor ori repartizarea la alt loc de muncd, cu mentinerea
veniturilor salariale, pentru salariatele care desf‘g§oara activitate care prezinti
riscuri pentru séndtate sau securitate ori cu repeﬁcusmsm asupra sarcinii §i alaptarii.

7 ,@\'\.’_:\, .H fp_, oo
Art.27 - in cazul in care angajatorul, din motive oblectvac;mu Qtﬁé;ge lua I(nasurl pentru modificarea
conditiilor de munca sau repartizarea la alt loc de munq:a‘, af,tunql.cﬁam, acesftea se impun, salariatele
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in cauzd au dreptul la concediu de risc maternal, in conditlile legii si numai dacd solicitarea este
insotita de un document medical.

Art. 28 (1) Dupa efectuarea concediului legal acordat pentru ingrijirea copilului in varsta de pana
la 2 ani, salariata membra de sindicat poate beneficia de inca 3 (trei) luni concediu fara plata, postul
rdmanand temporar vacant si neputand fi desfiintat pe timpul ct aceasta se afld In asemenea situatie.
(2) La intoarcerea din concediul fara plata, salariata va fi incadratd pe postul avut initial,
toate drepturile aferente locului de munca urménd a fi acordate integral.
(3) Contractul individual de muncé nu poate fi desfacut din motive neimputabile angajatului
pe perioada efectudrii concediului de crestere a copilului si nici in primul an de la reluarea activitatii.

Art.29- In cazul in care sanatatea salariatelor gravide este afectata de munca de noapte, angajatorul
este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi. cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.

I1.3. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 30 (1) In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea $i stingerea incendiilor,
Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale are urmitoarele obligatii si raspunderi:

o stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei, pe care le aduce de indata la cunostinta salariatilor
precum si a persoanelor care desfisoar activitate in cadrul A.S.S.M.B;

o reactualizeazd dispozitiile date ori de céte ori apar modificari de natura sa inrdutafeasca
siguranta la foc;

o aduce la cunostinfa salariatilor, persoanelor care desfdsoara activitate in cadrul institutiei,
utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile reactualizate;

o ofera relatii/ informatii, justificari autoritatilor abilitate cu privire la asigurarea masurilor de
apdrare impotriva incendiilor, mésuri ce trebuiesc corelate cu natura si nivelul riscurilor de
incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice in vigoare;

o numeste n scris prin act intern, una sau mai multe persoane cu atributii privind punerea in
aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor, corelat cu
natura, complexitatea, volumul si riscurile de incendiu prezentate de activititile desfasurate
si asigurd persoanelor respective timpul necesar executarii atributiilor stabilite;

o asigurd inscrierea in figele de post a atributiilor si responsabilitétilor persoanelor desemnate
sa indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a incendiilor, precum si luarea la cunostintd
de citre acestea a obligatiilor ce le revin;

o asigurd Intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obfinerea avizelor
si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

o asigurd elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verificd, prin specialistii
desemnati, modul de cunoagtere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

o asigurd elaborarea instructiunilor de aparare Impotriva incendiilor si asigurd insusirea si
respectarea acestora de cétre salariati;

o asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificAnd, prin persoanele
desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor i masurilor de prevenire si stingere
a incendiilor;

o stabileste prin act intern persoanele care vor executa instruirea introductivd la angajare
precum si instruirea periodicd pe locul de munca;

o stabileste cadrul organizatoric de informare a sal%gm,uior\ asupra riscului de incendiu
prezentat de activitifile desfasurate, a masurilor/si \ﬁéguﬁlﬁrl de” prevemle a incendiilor,
precum si asupra modului de comportare si a pOblB]—_Htatl lb éﬁrleri‘tare si evacuare in caz
de incendiu; .
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verifica periodic, prin personalul tehnic cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor sau
prin intermediul celorlalti specialisti desemnati, modul de cunoastere si de respectare a
normelor specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

verificd prin personalul tehnic sau persoanele cu atributiuni de prevenire §i stingere a
incendiilor, cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si executie a obiectivelor de
investitii noi si a lucrarilor de modernizare, dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor
existente, a masurilor, instalatiilor si sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor
necesare conform reglementérilor tehnice, urmérind periodic stadiul i modul de realizare a
acestora pentru finalizarea lor 1naintea punerii in functiune a lucrérilor de constructii si
instalatii;

asigurd, prin intermediul persoanelor desemnate in acest scop, luarea masurilor necesare
pentru determinarea Imprejurdrilor care au favorizat producerea eventualelor incendii,
finerea evidentei acestora si stabilirea, dupd caz, a unor masuri de prelntAmpinare a
producerii unor evenimente similare;

analizeazd periodic modul de organizare si desfasurare a activitdtii de aparare impotriva
incendiilor;

asigurd alocarea mijloacelor financiare necesare achizitiondrii, repararii, intretinerii si
functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si pentru
sustinerea celorlalte activitafi specifice apararii impotriva incendiilor (atestiri, certificiri,
avizdri, autorizéri etc.).

(2) A.S.S.M.B. raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de

accidente de munci, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariafilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(3) Ducerea la buna indeplinire a obligatiilor mentionate la alin. (1) al prezentrului articol

vor fi sub supravegherea directa a personalului competent.

Art. 31 - Obligatiile ce revin fiecarui salariat, indiferent de felul postului pe care il ocupi, in scopul
asigurdrii respectérii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor sunt urmétoarele:

o

o

sd cunoasca si si respecte normele generale si sarcinile de prevenire si stingere a incendiilor,
stabilite In cadrul ASSMB;

sd cunoascd si si respecte regulile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti,
conform fisei de instruire, de cétre angajator sau de persoanele desemnate de citre acesta;
sa indeplineascd intocmai si la termen toate masurile stabilite de citre angajator pentru
prevenirea §i stingerea incendiilor;

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

sa utilizeze §i sd manevreze potrivit instructiunilor scrise date de citre angajator sau de citre
persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

sd comunice imediat sefilor ierarhici §i personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este indreptatit si o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

sa colaboreze cu ceilalfi salariati desemnati de catre angajator cu atributii in prevenirea si
stingerea incendiilor, atdt cét 1i permit cunostintele $1 sarc1n11e sale, In vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor; AP !'Jg g

sa acorde ajutor, atat cét este rational posibil, OHCﬁqu;a}f ‘z‘lh é:t,‘gi@;_l persoanei care se afla

e

in 1ncmta imobilelor angajatorulm aﬂat/e 1ntr-o sn:;lg:fle de pan OA %,
"te@nce de protectie sau de

q‘t’
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Capitolul 1II. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii, al egalitiitii de sanse si
al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnititii

Art32 - ASSMB,, in calitate de angajator, respecta principiile drepturilor, libertatilor si
indatoririlor fundamentale consacrate de cétre Constitutia Romdniei, precum si principiile
fundamentale instituite de Codul Muncii (Titlul I, Capitolul IT) republicat, cu modificarile si
completirile ulterioare. In acest sens, A.S.S.M.B. respecti principiul libertétii alegerii locului de
munca, a profesiei, meseriei sau a activitétii pe care urmeaza s o presteze salariatul.

Art. 33 - Relatiile de muncd din cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale se
desfagoara in baza principiului egalititii de tratament fata de toti angajatii, precum si a principiului
consensualitafii si al bunei-credinte.

Art. 34 - Oricérui salariat care presteaza o munci in cadrul A.S.S.M.B., ii sunt recunoscute dreptul
la platd egald pentru muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 35 — (1) Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti asigurd si garanteazi
fiecdrui salariat conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate
si sdndtate in munca, precum si de respectare a demnitétii si a libertétii congtiintei sale, fard nicio
discriminare.

(2) AS.SM.B,, in calitate de angajator, asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea
oricdrei forme de discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenen{d nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicald, sau altele asemenea, manifestatd in vreuna dintre urmitoarele etape:

o incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;
stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca, salariului;
formarea, perfectionarea, reconversia gi promovarea profesionala;
acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinti salariul;
dreptul de a adera la un sindicat;
aplicarea masurilor disciplinare;
oricare alte aspecte legate de prestarea muncii.

0 0O 0O O 0 O

Art.36 — (1) Pentru munca egald sau de valoare egala este interzisid orice discriminare bazati pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
Relatiile de munca in cadrul A.S.S.M.B. functioneaza pe baza principiului egalitatii de sanse
si tratament fati de toti salariatii, fiind interzisa orice forma de discriminare directi sau indirecta.
In cadrul relatiilor de serviciu sunt interzise orice manifestiri de hartuire sexuald si morala
fatd de alti salariati.
(2) Constituie héartuire una dintre urmétoarele fapte:
a) fapta celui care, in mod repetat, urmareste, féird drept sau fird un interes legitim, o persoani
ori ii supravegheaza locuintd, locul de muncé sau alte locuri frecventate de citre aceasta,
cauzandu-i astfel o stare de temere;

b) hartuirea morala la locul de munca constind intr-un comportament irational, repetat, fata de
un angaj jat sau un grup de angajati, care poate include fenor\genq\ dé v'alentd fizica si psihica,
cu I‘ISC pentru sanatatea si securltatea salarlatllor A.S. S MB AT
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d) orice formd de comportament nedorit, constdnd in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte
mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazii demnitatea,
integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munci;

(3) Angajatorul nu va permite si nu va tolera hartuirea de nici un fel la locul de munci si va
face public faptul cd incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hirtuire, indiferent cine este
ofensatorul.

(4) Angajatorul va informa toti salariatii de regulile de conduita ce trebuie respectate si in
cazul incélcdrii acestora, de sanctiunile aplicabile. De asemenea va include hirtuirea pe agenda
sesiunii de instruire a personalului.

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

(6) Salariatul A.S.S.M.B care se considera hartuit va raporta, directorului general, incidentul
printr-o plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a incidentului reclamat. Reclamatiile
de hartuire beneficiazi de confidentialitate.

(7) Directorul general va numi o comisie, care va analiza plangerea mentionati la alin. (6)
$i va comunica reclamantului, in termen de 2 saptdmani, daci plangerea este intemeiati.

(8) Comisia va cerceta faptele cu atentie, iar la terminarea investigatiei va comunica pértilor
implicate rezultatul anchetei si ceea ce se intentioneaza si se dispund, intr-un termen ce nu va depisi
8 saptdmani de la depunerea plangerii.

(9) Daci se stabileste cé a avut loc un act de hartuire, hirtuitorului i se vor aplica sanctiuni
disciplinare corespunzatoare, in termenele previzute de legislatia muncii.

(10) Masurile comisiei vor fi comunicate in scris, atit reclamantului, cét si reclamatului.

(11) Constatarea privind absenta unui fapt de hartuite va fi comunicati, in scris,
reclamantului, care, daca este nemultumit de decizia comisiei, se poate adresa justitiei.

(12) Dosarele cu plangerile de harfuire vor fi pastrate confidential cel putin 3 ani de la data
rezolvirii lor.

(13) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire, atat impotriva reclamantului,
cit si impotriva oricidrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform legii n vigoare.

(14) n cazul in care ancheta stabileste cd reclamantul a adus acuzatii false, cu rea-credint3,
acesta va raspunde potrivit legii.

Art.37 — In situatia in care vreunul dintre salariati se considera discriminat, acesta poate formula
sesizdri, reclamatii sau plangeri adresate conducerii Administratiei Spitalelor si Serviciilor
Medicale, sau impotriva institufiei, avind totodatd dreptul de a sesiza instanta de judecati
competenta.

Cap. IV. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
1V.1 Dispozitii generale
a) Loialitatea fati de angajator

Art.38 - Statutul de angajat presupune ca fiecare persoand incadrati in munci si depuni toate
diligentele, cunostintele si abilititile profesionale in slujba institutiei in care aceasta isi desfasoara
activitatea, sd se autoperfectioneze §i sd actioneze de o astfel de manierd, incit si promoveze
interesele A.S.S.M.B.

Art.39 - Aldturi de performantele profesionale individuale, la aprecierea activitdii fiecérui salariat
se va {ine seama atét de loialitatea, onestitatea cét si de sugnnarek_ij:obuf tivelor A.S.S.M.B., pe care

acesta le-a manifestat in indeplinirea atributiilor de ser\qcxu o8 6N
A
[ :‘3: \ Dy
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Art.40 - Salariatii Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti au datoria de a nu se
implica in mod direct sau indirect 1n activititi de naturd si prejudicieze in vreun fel angajatorul.
Totodatd, prin comportamentul lor, salariatii nu vor actiona intr-o astfel de maniera care ar putea
aduce vreun prejudiciu institutiei.

b) Datele personale ale salariatilor
Art.41 - Salariatilor le revine obligatia de a comunica in termen de 15 zile, Serviciului Resurse
Umane, orice modificéri cu privire la:

a) adresa si numarul de telefon;

b) preschimbarea actului de identitate;

c) orice alte informatii relevante in legatura cu datele de identificare.

Art.42 - Personalul incadrat la Serviciul Resurse Umane se face raspunzator atat de pastrarea cat si
de confidentialitatea actelor, documentelor si a continulului acestora, aflate la dosarul de personal
al fiecdrui salariat al A.S.S.M.B.

¢) Legitimatia de angajat al ASSMB

Art.43 - Calitatea de angajat al Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti se atesta
cu legitimatia de angajat. Acest document trebuie vizat si stampilat de catre conducerea institutiei,
pentru anul curent desfdgurdrii activitatii. Pierderea/ furtul legitimatiei se anuntd la Serviciul
Resurse Umane in cel mai scurt timp posibil.

d) Competentele salariatilor

Art.44 - Competentele salariatilor/ limitele in care acestia pot lua decizii, sunt cele prevazute in fisa
postului. Salariatii 11 pot asuma raspunderi proprii in limitele competentelor ce le-au fost
delegate.

Art.45 - Salariatii trebuie sa ia toate masurile astfel incét, prin actiunile lor, acestia sd nu depaseasca
limitele competentele stabilite pentru postul fiecaruia in parte. Acestia trebuie sd nu execute nicio
sarcind ce depaseste cadrul fisei postului si competentelor corespunzatoare pregatirii profesionale.

e) Relatiile de colaborare in cadrul institutiei

Art.46 - Salariatii A.S.S.M.B. trebuie sa aiba un comportament adecvat, civilizat si colegial cu
persoanele cu care acestia stabilesc relatii de colaborare si cu toate persoanele cu care intrd in
contact in indeplinirea atributiilor de serviciu.

Art.47 - Fiecare salariat are obligatia de a furniza celorlalti colegi, cu aprobarea sefului ierarhic
superior, informatiile ce le-au fost solicitate si care au legiturd cu activitatea profesionald
desfisurata.

Art.48 - Salariatii trebuie sd dea dovada de solicitudine, in functie de prioritatea actelor/lucrérilor,
si sé nu creeze stéri conflictuale in cadrul institutiei.

f) Relatiile ierarhice in cadrul institutiei e
\w \'. 10R$, J' /" ,

Art.49- Relatiile ierarhice In cadrul Administratiei Spltalelopﬁh Servi
efortul comun in scopul realizarii obiectivelor sale. [ = /
§ o b
= b
PRI
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Art.50 - Conducatorii directiilor, serviciilor si birourilor sunt rispunzatori pentru buna desfisurare
a activitatii din sectorul pe care il coordoneazi.

Art.51 - Fiecare salariat are obligatia de a indeplini la termen si in conditii optime toate sarcinile
ce i-au fost Incredintate i de a respecta deciziile conducatorului administratiei sau ale sefulul
ierarhic superior.

Art.52 - Directorii, sefii de directii, servicii si birouri pot fi imputerniciti sd actioneze in numele
conducatorului administratiei si sa aprecieze performantele si rezultatele activitatii salariatilor.

Art.53 - Disponibilitatea fiecérui salariat de a raspunde solicitarilor si de a-si asuma responsabilitafi
va fi apreciatd In mod deosebit la evaluarea performantelor individuale.

Art.54 - In situatia savarsirii unor abateri sau daci salariatii 1si indeplinesc atributiile in mod
nesatisfacator, directorii, sefii de servicii, sefii de birouri au obligatia de a aduce la cunostinta
conducerii institutiei acest fapt, urmand a se efectua cercetare disciplinara prealabild, in conditiile
legii.

g) Mentinerea ordinii in institutie

Art.55 Salariafii au obligatia sd mentind ordinea §i curatenia la locul de munci si in spatiile de
folosinta comuna.

Art.56 Echipamentele, aparatura §i mobilierul trebuie si fie intr-o bunid stare de curafenie si
functionare, exceptind uzura normald a acestora. Acelasi lucru este valabil si pentru mijloacele de
transport ale institutiei.

Art.57 - Birourile vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atit pe durata programului
de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

h) Resursele materiale

Art.58 - Resursele materiale puse la dispozitia salariatilor reprezintd bunuri ale institutiei i nu pot
fi utilizate in scopuri personale.

i) Tinuta vestimentara

Art.59 - Nu existd dispozitii speciale cu privire la tinuta vestimentara in timpul lucrului. Cu toate
acestea, angajatii au obligatia de a afisa o tinutd vestimentard decenti pe toatd durata programului
de lucru prevazut in contractul individual de munci. Eventualele situatii speciale sunt previzute in
fisa postului. Totusi, se va tine cont de faptul ci Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale
Bucuresti este o institutie publicd, astfel incit tinuta vestimentard personald a fiecdrui salariat
trebuie sd reflecte acest mediu si totodatd pozitia profesionald in cadrul Administratiei, si fie
decentd i Ingrijita.

J) Relatiile cu presa

Art.60 - In situatia in care vreun salariat este contactat de c@tte;uﬂ@;g}t@{/ ziarigti, acesta ii va
indruma cétre Biroul de presa al institutiei, ori cétre conducevea_{{Q{*?\S.S:Mf B. S‘@l&da;ii nu vor furniza
reprezentantilor presei informatii privind A.S.S.M.B. sau in np_frlelcai:@{é&a é_f_gifxceptia cazului in
care au fost abilitati expres, in scris, in acest sens. 2 & B |
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k) Apeluri telefonice

Art.61 - Telefoanele A.S.S.M.B. vor fi utilizate numai 1n interesul serviciului.
Art.62 - In situatia in care salariatii sunt apelati in interes personal pe telefoanele institutiei, li se
solicitd acestora si limiteze durata convorbirii.

Art.63 - Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai in interesul Administratiei
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti.

1V.2 Drepturile §i obligatiile angajatorului

Art.63 - In scopul unei organizari cit mai corespunzitoare a muncii, dar si in vederea credrii
conditiilor optime pentru desfisurarea normald a intregii activitati, Administratia Spitalelor si
Serviciilor Medicale Bucuresti are urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

sd stabileasca atributiile corespunzitoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu previzute in
fisa postului;

sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil, regulamentului de organizare si
functionare si regulamentului intern;

sd stabileascd, prin fisa postului, obiectivele de performantd individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora;

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

sd informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca

Art.64 - Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti are urmitoarele obligatii:

i)
a)
b)
©)
d)

g

h)
i)
i)
k)

sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii ;

s informeze totfi salariatii cu privire la conditiile de muncd precum si cu privire la
elementele care privesc desfagurarea relatiilor de munca;

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

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

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a institutiei, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si
prejudicieze activitatea institutiei. Periodicitatea comunicdrilor se stabileste prin
negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

sa se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor In privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retini si s3
vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

s infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistririle
prevézute de lege;

s elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatéade s‘alanal a solicitantului;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter persoual' ale: saTahattlor

a51gurarea unei condulte corecte si egale fata de tofi saiﬁna
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1) respectarea principiului nediscrimindrii §i inlaturarii oricdrei forme de incalcare a
demnitatii;

m) de a garanta aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si
asigurarea informarii salariatilor despre aceste proceduri;

n) de a lua toate miasurile necesare in vederea asigurdrii si garantérii protectiei, igienei si
securitdfii muncii;

0) si informeze printr-un anunt afisat la sediu sau in alt mod care permite accesarea
informatiei, salariatii angajati cu contract individual de munci pe duratd determinate,
despre locurile de munca vacante sau care vor deveni vacante, corespunzatoare pregatirii
lor profesionale si sa le asigure accesul la aceste locuri de muncé in condifii egale cu
cele ale salariatilor angajati cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata;

p) sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald;

q) si despagubeasca salariariatul in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturad cu
serviciul, in conditiile legii;

r) sirespecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
precum si timpul de odihna corespunzator;

s) sd plateasca salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti.

1V.3 Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.65 - Salariatii au urmaétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sandtate iTn munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivd si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) ajutor de deces conform legislatiei in vigoare, in cuantumul stabilit anual prin legea
bugetului asigurarilor sociale de stat, precum s§i ajutor de Inmormantare, distinct de
ajutorul de deces la nivelul unui salariu mediu pe economie, acordat salariatilor ale caror
rude de gradul I decedeazi. Acordarea acestuia se face pe baza prezentérii documentelor
justificative.

o) dreptul de a beneficia premii de excelentd pentru personalul care a participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite In activitatea A.S.S.M.B., in limita a 5% din
cheltuielile cu salariile de bazi, aferente personalului prevézut in statul de functii, sub
conditia incadrdrii in fondurile aprobate prin buget, conform prevederilor legale in

vigoare;
p) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
G |UL By,
s SEg T "—; )
Art.67 - Salariatilor le revin urméatoarele obligatii: ? ,,‘w i o Q’"/ %
a) obligatia de a realiza norma de muncé sau, dupi caz., de a mél "Xatﬂizb ,_ugiile ce ii revin
conform fisei postului; g £ |
b) obligatia de a respecta disciplina muncii; \ .1{‘? A 2 /
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d)
e)

g
h)

J)
k)

D

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in statutele de
personal, in contractul colectiv de muncé aplicabil, in contractul individual de munca
precum $i Regulamentul de Organizare §i Functionare;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate §i sanitate a muncii in unitate;

obligatia de a nu executa nicio sarcind ce-i depaseste cadrul figei postului si
competentelor corespunzatoare pregatirii profesionale;

sa respecte aspectele de ordin confidential, caracterziate ca atare prin prezentul
Regulament Intern;

protejarea bunurilor A.S.S.M.B. indiferent de localizarea acestora §i utilizarea lor
conform destinatiei si numai in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu;

informarea in cel mai scurt timp posibil, a conducatorulul locului de muncd/ sefulul
ierarhic despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii;

anuntarea conducitorului locului de munc#/ sefulul ierarhic de cétre salariatul care
beneflciaza de concediu medical si prezentarea documentului medical corespunzator;
de a avea si de a promova raporturi colegiale, precum si de a mengine un comportament
corect in cadrul relatiilor de munca;

si foloseascd echipamentele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnica si in condifii de deplind siguranta,
conform instructiunilor primite in scris pentru manevrarea acestora;

si respecte cu strictete normele de protectie a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie bunurile materiale, cladirile, instalatiile A.S.S.M.B., ori
viata, integritatea corporald sau sdndtatea unor persoane;

sd respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament, in contractul individual de
muncd, contractul colectiv de muncd, precum si Regulamentul de Organizare si
Functionare;

si evite risipa si si gospodireasci cu grijd materiile prime, materialele, combustibilii §i
energia, si ia masuri pentru inldturarea oricarei neglijente in pastrarea §i administrarea
bunurilor materiale.

Art.68 - De asemenea, le este interzis salariatilor A.S.S.M.B. si efectueze oricare din urmatoarele
actiuni/activitati:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)
h)

si desfisoare, in timpul programului de lucru, orice fel de lucréri care nu au legétura cu
sarcinile/ atributiile de munca specifice;

s pretinda ori s primeasca de la al{i angajati ori persoane striine, avantaje, daruri etc.,
in legiturd cu exercitarea atributiilor de serviciu;

s Intreprinda orice fel de actiuni care i pot pune in pericol pe ceilali salariati, ori alte
persoane, imobilele institutiei, instalatiile, utilajele acesteia;

sd foloseascd numele institutiei, al compartimentului, serviciului in scopuri personale
ori care pot duce la prejudicierea institufiei;

s pardseascd locul de munci in timpul programului férd aprobarea sefului ierarhic;

si nu facd uz de calitifi neconforme cu postul pe care a fost angajat sau cu pregatirea
dobéandita;

si nu incerce si stabileasca relatii de subordonare cu colegii de la locul sdu de munca,
altele decét cele cuprinse in fisa postului;

sd se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenfa altor substante care
afecteazi capacitatea de munca; S5 ‘S" LLE;:I(,’(‘:

si aibd un comportament necuviincios fad de co,legk@en P sga‘if{,éie cu care intrd In
contact In cadrul indeplinirii atributiilor de servm]%u;oma fest: f v(?blente brutale sau
obscene; "
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j) s introduca in incinta imobilelor aparfinind Administratiei Spitalelor i Serviciilor
Medicale, obiecte sau produse prohibite de lege;

k) folosirea in interes personal a bunurilor sau capacitatilor institutiei;

1) sia comité ori sé incite la comiterea oricirui act care impiedicd buna desfasurare a

m) instrdinarea sub orice forma a bunurilor institutiei date spre folosintd sau pastrare;

n) introducerea sau mijlocirea introducerii in incinta imobilelor apartindnd A.S.S.M.B., a
persoanelor strdine in scopul intreprinderii unor actiuni care contravin scopurilor
institutiei;

0) introducerea sau mijlocirea introducerii in incinta imobilelor apartindnd A.S.SM.B., a
unor materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii;

p) folosirea altor spatii de intrare, respectiv de iesire in/din incinta imobilelor apartindnd
A.S.S.M.B., decit cele stabilite de conducerea institutiei;

q) distrugerea si/sau deteriorarea unor materiale, echipamente, utilaje, masini sau
a altor dispozitive specifice indeplinirii atributiilor de serviciu,

r) introducerea sau mijlocirea introducerii in incinta imobilelor apartindnd A.S.S.M.B. a
unor marfuri in scopul cornercializirii acestora;

s) folosirea calitatii de salariat in scopul obtinerii unor avantaje personale.

Art.69 — Salariatii au obligatia de a respecta caracterul confidential al urmétoarelor informatii, date
si documente:

a)

b)

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

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

orice alt tip de informatii care nu sunt transmise de reprezentatii autorizati ai angajatorului,
in temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si a H.G.
nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 si
legislatiei conexe.

Art. 70 — Salariatul poate dezvalui informatii sau date ori poate pune la dispozitia tertilor documente
din domeniile mentionate la art. 69, numai persoanelor implicate in executarea obligatiilor de
serviciu, care au legétura cu acestea sau acelor persoane pentru care se dd aprobare scrisa de cétre
Directorul General.

Art. 71 — (1) Salariatul este exonerat de rispunederea discplinaréd declansatd in cazul dezvaluirii
informatiilor cu caracter confidential mentionate la art. 69, in urmétoarele situatii:

a)
b)

daci informatiile erau cunoscute inainte sa fi fost obtinute de la angajator sau erau de
circulatie public, la data dezvaluirii;

dacé informatiile fac parte din categoria informatiilor de interes public, asa cum sunt definite
de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si H.G. nr.
123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;
dezviluirea informatiei s-a facut dupa ce s-a primit acordul scris pentru aceasta;
dezviluirea informatiei s-a facut ca efect al obligatiilor legale si/sau la solicitarea scrisd a
organelor de cercetare penald, auditorilor publici externi ai. C amqreuie Conturi Bucuresti,
Corpului de Control al Primului Ministru sau altor autorltau @UbF&e,gu ,ambutu de control
al A.S.S.M.B. 7%

—
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Art. 72- (1) In cazul salariatilor-cadre medicale, sunt considerate confidentiale si toate informatiile
privind starea de sdnatate a pacientilor carora salariatul, in calitatea sa de medic/asistent, le acorda
asistentd medicald, respectiv: rezultatele investigatiilor, diagnosticul, prognosticul, tratamentul,
datele personale ale acestora.

(2) Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care pacientul
sau reprezentantul legal al acestuia, isi da consimtdmantul explicit sau dacd legea o cere in mod
expres.

Art. 73- Neindeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu cauzaté de neasigurarea conditiilor
normale de lucru la locul de munca, exonereaza de raspundere angajatii. De asemenea, nu poate ti
incidentd culpa salariatului pentru actiuni sau inactiuni ivite din pricina unor cauze exoneratoare de
raspundere potrivit legii.

Art. 74 Angajatorul se obligd sa nu divulge informatii sau date calificate drept confidentiale de
citre salariat, privitoare la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostinta cu prilejul
derularii raportului de munca sau in mod incidental, decat dacd legea o cere in mod expres.

Capitolul V. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art.70 Oricare dintre angajatii A.S.S.M.B. poate adresa in scris institutiei, in nume propriu cereri
sau reclamatii individuale privind incilcarea vreunui drept al sdu prevazut de: lege, prezentul
Regulament, Regulamentul de Organizare si Functionare, contractual individual sau colectiv de
muncd aplicabile.

Art.71 - Cererile sau reclamatiile individuale ale salaratilor se depun in scris la registratura
institutiei.

Art.72 - Conducerea Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti va dispune prin
decizie persoana desemnatd si solutioneze cererea respectivd, in functie de problematica
evidentiata.

Art. 73 - A.S.S.M.B. va comunica in scris raspunsul cétre petitionarul salariat, intr-un termen de
30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la registratura
institutiei. In cazul in care obiectul cererii necesitd un timp mai indelungat pentru solutionare,
termenul poate fi prelungit cu inca 15 zile.

Art. 74 - Rispunsul institutiei in care se va indica si temeiul solutiei adoptate, va fi inaintat
petitionarului in termenul de mai sus indicat si va purta semndtura reprezentantului legal al
Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti.

Art. 75 - Comunicarea se va face, de asemenea, prin registratura institutiei, sub semnéturd de
primire sau prin scrisoare recomandata.

Art. 76 - Petitiile anonime sau cele in care nu sunt precizate datele de;ddentificare ale salariatului,

nu se iau in considerare. AAOR F e, T
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Art. 77- Cererile se pot adresa si unui compartiment in furigtie de ra s@licitdrii (spre ex. la
Serviciul Resurse Umane - cererile referitoare la drepturi sdlaﬁale;qdrgg-ﬁiiﬁri r\e“bnf:ursuri- efectuare
concedii, eliberare adeverinte etc). \eZ g,i‘z;;f.;?ig, )
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Art. 78 - In situatia in care salariatul petitionar nu este multumit de raspunsul Administratiei
Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, acesta se poate adresa instantelor judecatoresti
competente.

Capitolul VI. Reguli concrete privind disciplina muncii in institutie
V1.1 Organizarea timpului de munca

Art. 79 - Timpul de munci reprczintd perioada in carc salariatul presteazi munca, sc afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau legislatiei in vigoare.

Art. 80 - Pentru salariatii angajati cu normd intreaga, durata normald a timpului de muncai este de
8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdiména.

Art. 81 - Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe sdptdmand,
inclusive orele suplimentare.

Art. 82 - Numai in cazuri exceptionale, durata timpului de munca in care sunt incluse si orele
suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe siptimand, cu conditia ca media orelor de
munci, calculatd pe o perioadi de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe
sdptaména.

Art. 83 - In cadrul Administratiei Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti, programul de lucru
se stabileste dupd cum urmeaza:

t) luni-joi de la ora § la ora 16.30

u) vineri de la ora 8 la ora 14.00.

Art. 84 - Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor odaté cu prezentul regulament, precum si prin afisare la sediul angajatorului.

Art. 85 - Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, angajatorul poate stabili pentru acestia
programe individualizate de munca ce se incadreazi in limitele mai sus stabilite.

Art. 86 - Atit solicitarea salariatului, cit si acordul angajatorului la stabilirea unui program
individualizat de munca se vor formula in scris si vor fi inregistrate in registrul general de intrare-
iesire a documentelor si péstrate in dosarul personal al salariatului.

Art. 87 - Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munca saptdmanal, stabilit conform
programului de munci, precum si munca prestata in zilele de repaus séptidmanal, de sarbétori legale
si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, este
consideratd munca suplimentara.

Art. 88 - Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupi efectuarea acesteia, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 89 - In cazul in care compensarea prin ore. hbargﬂﬁﬁl{e nu este posibild in termenul prevazut
la paragraful de mai sus in luna urmatoare/ m,nht.a '“Iphm;éntara va fi plititd salariatului prin
adaugarea unui spor la salariu corespunzatorwﬁura}/ ,@teg{, conform prevederilor legale in
vigoare. |
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Art. 90 - 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.

Art. 91 - In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este necesar
acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Art. 92 - Aceste prevederi referitoare la orele suplimentare, nu se aplica persoanelor salarizate prin
cumul de functii.

Art. 93 - In masura in care este posibil si la cererea salariatului, angajatorul faciliteaza transferurile
de la norma intreagé la fractiune de norma si invers.

Art. 94 - Salariatul incadrat cu contract de muncé cu timp partial se bucura de drepturile salariatilor
cu norma intreagd, 1n conditiile previzute de lege.

Art. 95 — A.S.S.M.B. are obligatia sd informeze la timp cu privire la aparitia unor locuri de munca
cu fractiune de norma sau cu norma intreaga, pentru a facilita transferurile salariatilor proprii, de la
norma intreaga la fractiune de norma si invers. Aceastd informare se face printr-un anunt afisat la
sediul institutiei sau in orice alt mod care permite accesarea informatiei.

Art. 96 - Salariatilor le revine obligatia de a semna in condica de prezenta, aflatd la secretariatul
institutiet, atat la inceputul, cét si la sfarsitul programului de lucru.

Art. 97 - Pe baza acestor evidente se intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta care va fi inaintata
in vederea Intocmirii statelor de plati a salariilor.

Art. 98 - Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii colective de
prezenta, raspunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate in acesta.

VI.2 Repausuri periodice si sdrbitorile legale
Repausuri periodice
Art. 99 - Reprezintd perioada de repaus orice perioada care nu este timp de munca.

Art. 100 - Repausul periodic se acorda sub urméatoarele forme:
- repausul zilnic care se acorda intre doud zile de munca si nu poate fi mai mic de 12 ore;
- repausul sdptdménal care se acordd in doud zile consecutive, de reguld, sdmbéta si duminica.

Art. 101 - In situatii exceptionale si numai in cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi
intreruptd n zilele de sdmbita si duminica, zilele de repaus sdptdmanal sunt acordate cumulat i in
alte zile ale siptdménii, dupd o perioadd de activitate continud ce nu poate depisi 14 zile
calendaristice.

Art. 102 - De asemenea, repausul sdptdméanal poate fi suspendat in situatia unor lucréri urgente a
cdror executare imediaté este necesard pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau
bunurilor institutiei, pentru evitarea unor accidente iminente sgu;pentr,l.l jinlaturarea efectelor pe care
aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalaf }laf@éu c[éd‘lrﬂor Institutie, numai pentru
personalul necesar in vederea executarii acestor o peratium: A
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Art. 103 - Salariatii au dreptul la pauzi de masa. Perioada ce constituie pauza de masa are o durata
de 15 minute si este inclusd in programul de lucru.

Sarbatori legale

Art. 104 - Zilele de sarbatore legald in care nu se lucreaza sunt:
- 15si 2 ianuarie - prima si a doua zi a anului nou;
- 24 ianuarie - ziua Unirii Principatelor Unite;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 7 aprilie - ziua Mondiala a Sanatatii;
- 1 mai- ziva muncii;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 1 iunie - ziua internationald a copilului;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 1 decembrie - ziua nationala a Romaniei;
- 30 noiembrie - St. Andrei;
- 25 i 26 decembrie — Craciunul;
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

Art. 105 - Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.
V1.3 Concediile si alte zile libere plitite
Concediul de odihna anual

Art. 106 — A.S.S.M.B. garanteazi fiecdrui salariat dreptul la concediu de odihni platit. Sarbatorile
legale in care nu se lucreazi nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art. 107 — (1) Concediul de odihna anual platit are o duratd de cel putin 20 zile lucrétoare, in
raport cu vechimea in munci a fiecérui salariat, dupd cum urmeaza:

a) pentru o vechime de 0-1 an (nelmpliniti la data inceperii concediului) - 20 de zile lucratoare;

b) pentru o vechime de 1-5 ani (nefmpliniti la data inceperii concediului) - 22 de zile lucratoare;

¢) pentru o vechime de 5-10 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 23 de zile lucratoare;
d) pentru o vechime de 10-15 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 25 de zile lucratoare;
e) pentru o vechime de 15-20 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) - 28 de zile lucrétoare;
f) pentru o vechime de peste 20 de ani - 30 de zile lucritoare.

(2) Concediile de odihna de la alin. (1) pet. b), c), d), €) si f) se suplimenteaza cu céte o
zi pentru fiecare 5 ani de vechime in A.S.S.M.B. Salariatii beneficiaza de vechime in A.S.S.M.B.
si in cazul in care aceasta se reorganizeaza si/sau daci este preluata de alta institutie publica, potrivit
dispozitiilor legale.

Art. 108 (1) Concediul anual de odihni poate fi fragmentat in mai multe transe, dar, obligatoriu,
una dintre transe va fi de minim 15 zile lucrdtoare.
(2) In situatii de fortd majora angajatorul poate solicita 1ntreruperea concediului de odihna.
(3) In cazuri deosebite, la cererea argumentatd a salariatului si cu acordul angajatorului i
avizul consultativ al organizatiei sindicale reprezentative din umlate, Jpont:echul anual de odihnad se
poate aména pentru anul urmator, partial sau in totalitate. ; ] :

Art. 109 (1) Concediul de odihné se efectucazi in ﬁecarq‘ af s: sq’ proport1onal cu

activitatea prestata intr-un an calendaristic. A
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(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 110 (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, in conditiile Codului muncii i care cuprinde:

- salariul de baza;

- sporuri pentru locurile de munca cu conditii grele, deosebit de periculoase si periculoase,
periculoase sau vitamatoare, conditii de incordare psihica foarte ridicatd sau care se desfagoara in
conditii deosebite, pentru unitafi sanitare cu specific deosebit si localitati cu conditii deosebite de
muncé sau unde atragerea personalului se face cu greutate;

- alte drepturi salariale, cu caracter permanent, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinti media zilnicd a drepturilor salariale
prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata
cu numdérul de zile de concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihni se plateste de catre angajator odatd cu plata lunara
a drepturilor salariale.

Art. 111 - Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective
independente de vointa salariatului.

Art. 112 - Salariatii angajati care prezintd diferite grade de invaliditate, beneficiazd anual de un
concediu de odihné suplimentar de cel putin 3 zile lucrétoare.

Art. 113 - Pentru salariatii care se incadreazd in muncé in timpul anului, durata concendiului de
odihna se va stabili proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sférsitul anului calendaristic
respective, in raport cu vechimea in munca stabilita.

Art. 114 — A.S.S.M.B. are obligatia de a acorda concediul de odihna pana la sférsitul anului urmétor
acelor salariati care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concendiul de odihna la care
aveau dreptul.

Art. 115 - Concendiul de odihnid se efectueazd anual in baza unei programiri colective sau
individuale stabilite de cétre A.S.S.M.B.

Art. 116 - Prin programarea individuala se stabileste data la care urmeaza sé se efectueze concediul
de odihnd sau perioada in care salariatul are dreptul sa efectueze concediul, perioada ce nu poate fi
mai mare de 3 luni.

Art. 117 - Daca programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concendiu neintrerupt.

Art. 118 - A.S.S.M.B. are posibilitatea sa recheme salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majord sau pentru interese urgent care impun prezenta salariatului la locul de munca. In aceasta
situatie, A.S.S.M.B. este obligatd si suporte toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de muncé, precum si evetualele prejudicii suferite de acesta
ca urmare a intreruperii concendiului de odihna.
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Art. 120 — (1) Evenimentele familial deosebite si numarul zilelor platite sunt urmatoarele:

a) césatoria salariatului — 5 zile

b) césétoria unui copil — 5 zile

¢) nasterea unui copil — 5 zile

d) decesul sotului/sotiei, copilului, socrilor, parintilor — 5 zile

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 2 zile

f) ziua de nastere a salariatului, la cerere, urméand a se efectua recuperarea zilei libere acordate.

(2) In situatia in care evenimentul prevazut la lit. b), d) si €) se produce in timpul

efectudrii concediului de odihni, acesta se prelungeste.

Art. 121 - Zilele libere platite pentru evenimente familiale deosebite se acorda la cererea salariatului
de catre conducerea A.S.S.M.B., pe baza documentelor justificative.

Concendiu fara plata

Art. 122 - Salariatii au dreptul sd beneficieze de concedii fira plata pentru rezolvarea unor situatii
personale. Concediile fara platd se pot acorda in urma unei cereri scrise a salariatului care se depune
la registratura institutiei.

Art. 123 - Durata insumati a acestor concedii pentru rezolvarea unor probleme personale, nu poate
depdsi durata a 3 luni intr-un an calendaristic.

Art. 124 - Salariatii au dreptul la concendiu fara platd peste limita de mai sus mentionatd in
urmétoarele situatii, cu titlu de exceptie:

a) in situatia unui tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic,
dacd cel in cauzi nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara
de munca;

b) pentru insotirea sotului/sotiei, a unei rude apropiate (copil, frate, sord, parinte) pe timpul cat
acesta se afla la tratament in striinitate;

c) pentru insotirea sotului/sotiei pe timpul cét acesta din urma exerciti o functie diplomatica in
striindtate, pe durata mandatului functiei.

Art. 125 In cazul concediilor firi plata pentru studii sau pentru rezolvarea unor interese personale,
contractual individual de munca al salariatului solicitant se suspendi in conditiile dispozitiilor art.
54 din Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Concediu pentru formare profesionali

Art. 126 - La cerere, salariatii au dreptul la concediu pentru formare profesionala. Concediile pentru
formare profesionald se pot acorda cu sau fara plata.

Art. 127 - Concediile pentru formare profesionald fard platd se acorda la cererea salariatului pe
perioada formadrii profesionale pe care salariatul o urmeaza din proprie initiativa.

Art. 128 - In situatia in care, pe perioada solicitata, activitatea angajatorului ar fi grav prejudiciata,
acesta din urma poate si respinga cererea salariatului.
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b) sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionald.

Art. 130 - Efectuarea concendiului fara platd pentru formare profesionala se poate realiza fractionat
in cursul unui an calendaristic pentru sustinerea unor examene de absolvire a unor forme de
invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor
de invatdmant superior.

Art. 131 (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are drep-
tul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pand la 10 zile lucratoare sau
de pana la 80 de ore.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi cea previzuti pentru
concediul de odihna.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevézut la alin. (1) se sta-
bileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi
inaintatd angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data
de Incepere a stagiului de formare profesionals, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

Art. 132 - Perioada concediului pentru formare profesionald nu poate fi inclusd in durata
concediului de odihna anual si este asimilati unei perioade de munca efectivé in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, mai putin cu privire la salariu.

Formarea profesionali

Art. 133 — A.S.S.M.B. are obligatia de a asigura particparea la programe de formare profesionala
pentru totii salariatii, in conditiile legii.

Art. 134 - Cheltuielile cu particparea la programele de formare profesionald, asiguratd in conditiile
paragrafului de mai sus, se suporta de catre ASSMB.

Art. 135 — (1) Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la
initiativa salariatului.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald se stabilesc prin acordul pértilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

Art. 136 Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmétoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tara sau din stréinitate;

b) stagii de adaptare profesionali la cerintele postului si ale locului de muncé;

c) stagii de practica si specializare in tara si in striinatate;
d) ucenicie organizati la locul de munci;

¢) formare individualizata;
f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat. , . Al

Art. 137 (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagul,c ﬂe for, n)ar prote_stgnaia este initiatad
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(2) Pe perioada participérii la cursurile sau stagiile de formare profesionala organizate din
inifiativa angajatorului, salariatul va beneficia, pe toatd durata formdrii profesionale, de toate
drepturile salariale detinute.

(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin.
(1) salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de munci, aceasta perioada fiind considerats stagiu
de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

Art. 138 (1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulatd de salariat potrivit alin. (1), in
termen de 15 zile de la primirea solicitérii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in
care va permite salariatului participarea la forma de pregitire profesionala, inclusiv daci va suporta
in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 139 (1) A.S.S.M.B. are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald
pentru toti salariatii cel putin o data la 2 ani.

Art. 140 (1) Planul de formare profesionala elaborat anual de citre A.S.S.M.B. se va face in functie
de bugetul de venituri si cheltuiali aprobat si va fi adus la cunostinta salariatilor.

(2) Planul de formare profesionald va fi elaborat astfel incét prin diversele forme de
pregatire sd poati trece de doua ori salariatii in primii 5 ani de activitate gi periodic ceilalti salariati.

(3) Programarea individuala se face de cétre angajator cu consultarea salariatului in cauzi,
cu aprobarea sefului sdu direct

(4) Participarea la cursuri de formare profesionala cu scoaterea din productie la cererea
salariatului poate fi inclusa in planul de formare profesionald numai cu aprobarea angajatorului.

Art. 141 (1) Salariatii nou-angajati in unitate, la solicitarea sefului direct pot participa la stagii de
adaptare profesionala.

(2) Pot articipa la cursuri de adaptare profesionali toti salariaii aflati la prima angajare
intr-o unitate medico-sanitard, salariatii care au lucrat in altd unitate medico-sanitara cu alt specific
si salariafii care s-au reangajat in unitate dupa o perioada de cel putin 5 ani de intrerupere.

(3) Stagiile de adaptare profesionald se organizeaza de catre angajator.

Concediul medical

Art. 142 - Pe perioada in care au domiciliul sau resedinta pe teritoriul Romaniei, salariatii au dreptul
la concendii medicale si indemnizatii de asiguriri sociale de sinitate.

Art. 143 - Salariatii asigurati beneficiaza de concendii medicale si de indemnizatii de asiguriri
sociale de s#ndtate in baza certificatului medical eliberat de medicul curant, conform
reglementérilor in vigoare.

Art. 144 - In caz de imbolnévire, salariatii au obligatia sa anunte seful ierarhic in legdtura cu boala
survenitd, precum si cu numarul de zile in care urmeaza si absenteze.

Art. 145 - Calculul si plata indemnizatiilor prevazute pentru concgdm],e n}edlcale se acordd in
conditiile legii si in baza certificatului de concediu medical, ac;sfa derrl ‘urhia cor;sntumd document
justificativ pentru plata salariului. é \
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Art. 147- In situatia in care se dovedeste cd s-a comis un fals sau un abuz In legaturd cu vreun
certificat medical, angajatorul poate lua masurile ce se impun. Abuzul sau falsificarea pot constitui
abateri disciplinare Impotriva carora pot fi dispuse masurile de sanctionare corespunzatoare.

Art. 148 - In conditiile stabilite de actele normative in vigoare, salariatii asigurati pot beneficia de
urmatoarele concedii medicale si indemnizatii:

a) concedii si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca,

b) concendii si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor §i recuperarea capacitatii

de munca;

¢) concendiul si indemnizatia de maternitate;

d) concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav;

e) concendiul si indemnizatia de risc maternal.

V1.4. Salarizarea si alte drepturi
Salarizarea

Art. 149 — (1) Salarizarea si acordarea celorlalte drepturi prevazute in prezentul Regulament Intern
se va face cu respectarea legislatiei in vigoare si cu consultarea sindicatelor.

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

Art. 150 - Este interzisi orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsti, apartenentd nationald, rasa culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine social,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald ori alte criterii
similare atunci cénd se stabileste si se acordd salariul.

Art. 151 — A.S.S.M.B. are obligatia de a plati salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti.

Art. 152 - Salariul se plateste in bani o daté pe luna, in general pe data de 12 a lunii urmatoare celei
in care s-a prestat activitatea. in situatia in care data mentionatd mai sus cade intr-o zi nelucratoare,
plata salariului se efectueaza in ziua precedent lucratoare.

Art. 153 - In situatia in care angajatorul intirzie nejustificat salariul, salariatul prejudiciat are
dreptul de a solicita instantei judecatoresti competente obligarea angajatorului inclusiv la plata de
daune-interese pentru repararea prejudiciului produs.

Art. 154 - Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicite legal de acesta.

Art. 155 - In situatia decesului salariatului drepturile salariale datorate de catre angajator pana la
data decesului sunt plitite sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau périntilor
acestuia. Daci nu exista niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt plitite

altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 156 - Dovada plitii salariului se face prin semnarea statelor de platé, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptétit.

Art. 157 - Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un ¢ ut bancar indicat de salariat.
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Art. 159 — A.S.S.M.B. poate efectua retineri din salariu cu titlu de daune cauzate angajatorului, cu
indeplinirea cumulativa a urmétoarelor conditii:

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

b) datoria a fost constatata ca atare printr-o hotérére judecatoreasca definitiva.

Trangele de vechime

Art. 160 — (1) Salariile de baza sunt diferentiate pe functii si gradatii.
(2) Fiecarei functii profesionale ii corespund 5 gradatii, corespunzdtoare transelor de
vechime in munca.
(3)Transele de vechime in muncd, in functie de care se acorda cele 5 gradatii respectiv
clasele de salarizare, sunt urmatoarele:
a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - se determind prin majorarea salariului de bazd cu cota
procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;
¢) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuald de 5%, rezultdnd noul salariu de baza;
d) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - se determin prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%, rezultdnd noul salariu de baza;
e) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - se determind prin majorarea salariului de baza avut cu
cota procentuald de 2,5%, rezultdnd noul salariu de baza;
f) gradatia 5 - peste 20 de ani - se determind prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultdnd noul salariu de baza.
(4) Gradatia obtinuti se acordi cu incepere de la data de intéi a lunii urmatoare celei in
care s-au implinit conditiile de acordare.
(5) Pentru personalul nou-incadrat, salariul de baza se determind prin aplicarea
succesivd a majordrilor prevazute la alin. (3), corespunzator gradafiei definute.

Art. 162 - Gradatia corespunzatoare trangei de vechime in munci se pliteste cu incepere de la data
de 1 a lunii urmitoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuti la transa respectiva,
prin acordarea claselor de salarizare prevazute.

Art. 163 - La acordarea gradatiei corespunzitoare transei de vechime in munci, A.S.S.M.B. va lua
in considerare integral si perioadele lucrate anterior de cétre salariat in alte domenii de activitate
decét cele bugetare.

Capitolul VIL. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 164 - Abaterea disciplinara reprezinti o fapti in legéturd cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune sdvarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
dispozitiile prezentului regulament intern, contract individual de munca sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, Regulamentul de Organizare si Functionare, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 165 — A.S.S.M.B. in calitate de angajator dispune de prerogative disciplinare avand dreptul de
a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

Art. 166 - Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica-A.S;’S},M.B_.. in cazul in care vreunul dintre
salariatii sai sivérseste o abatere disciplinard sunt: /= = MELOR L o)
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¢) 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
perioada de 1-3 luni cu 5-10 %

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 167 - Sanctiunea disciplinara aplicaté salariatului se radiaza de drept in termen de 12 luni de
la aplicare, dacd acestuia din urma nu i se aplica o noui sanctiune disciplinard in acest termen.

Art. 168 - Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a Directorului General in
calitate de reprezentant legal al institutiei, emisa in forma scrisa.

Art. 169 - Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decat o singura sanctiune, amenzile discplinare
fiind interzise.

Art. 170 - Cu exceptia aplicérii avertismentului scris, sub sanctiunea nulitifii absolute, nicio
mdsurd disciplinara nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 171 - La stabilirea sanctiunii disciplinare, A.S.S.M.B. va tine seama de gravitatea abaterii
disciplinare sdvarsite avandu-se in vedere urmitoarele aspecte:

a) imprejurdrile In care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

€) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Capitolul VIII. Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 172 - Punctul de pornire al efectudrii cercetarii disciplinare il constituie sesizarea scrisi care
se depune la registratura institutiei. Prin acest document oricare dintre salariati (de reguld, seful
ierarhic al autorului abaterii) sesizeazd conducerea A.S.S.M.B. in legituri cu sdvéarsirea unei fapte
considerate a fi o abatere disciplinara.

Art. 173 - In sesizare sunt cuprinse: numele, prenumele, compartimentul din care face parte si
functia detinuté de persoana care a formulat sesizarea; numele si prenumele salariatului a carui fapti
este sesizatd ca fiind abatere disciplinard si functia acestuia; descrierea faptei care constituie
obiectul sesizdrii si data sdvarsirii acesteia; prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea; data
si semnétura.

Art. 174 - Sesizarea se depune in cel mult 30 de zile de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere
disciplinara si trebuie insotitd, atunci c4nd este posibil, de inscrisurile care o sustin.

Art. 175 - In situatia in care in sesizare nu sunt mentionate datele de identificare respectiv numele,
prenumele, domiciliul sau, dupé caz, locul de munci si functia detinuta de persoana care a formulat
sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia reprezentantului
legal, aceasta va fi clasatd. Existd si posibilitatea ca angajatorul si se autosesizeze cu privire la
infaptuirea unei abateri disciplinare.

! :_,m:; de cercetare disciplinara
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aceleasi conditii si prin acelasi act administrativ cite un membru supleant. Membrul supleant isi
desfasoara activitatea in absenta membrului titular corespunzitor din comisia de disciplina.

Art. 177 - Poate fi desemnat membru in comisia de disciplind, salariatul care indeplineste
urméatoarele conditii:
a) are o bund reputatie profesionala si o conduitd corespunzitoare in exercitarea functiei
sale;
b) are studii superioare;
¢) are o vechime in muncd mai mare de 1 an si are contract individual de munci pe
perioada nedeterminati:
d) nu a fost sanctionat disciplinar.

Art. 178 - Conducerea A.S.S.M.B. inainteaza comisiei numite, sesizarea si documentele insotitoare,
iar membrii comisiei de disciplind isi exercitd mandatul de la data emiterii actului administrativ de
constituire a comisiei de disciplina.

Art. 179 - In vederea desfisurarii cercetdrii disciplinare pralabile, salariatul va fi convocat in scris
de cétre comisia imputernicitd de cétre angajator si realizeze cercetarea, cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, precizdndu-se obiectul, ora si locul
intrevederii.

Art. 180 - Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in aceste conditii fard un motiv obiectiv,
da dreptul angajatorului s dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.
In acest caz se va incheia un proces-verbal, semnat de cei ce sunt prezenti (membrii comisiei), in
care se va ardta cd salariatul nu a dat curs convocirii, neformuland astfel aparari in favoarea sa. in
continutul procesului-verbal, comisia propune aplicarea unei sanctiuni conform prevederilor
Codului Muncii, cu modificérile i completarile ulterioare.

Art. 181 — (1) Pe parcursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si
de a sustine apdrdri in favoarea sa, precum si dreptul de a oferi toate probele si motivatiile pe care
le considerd necesare, ca de altfel si dreptul si fie asistat la cererea sa de citre un reprezentant al
sindicatului al cirui membru este, dupa caz. De asemenea, salariatul are dreptul si cunoasci toate
actele si faptele cercetérii disciplinare.

(2) Cu ocazia audierii, salariatul o sd intocmeasca o ,,Notd explicativd” scrisd in care
va raspunde cu privire la toate Intrebarile adresate de membrii comisiei de cercetare disciplinari
prealabild. La finalul audieriii, se va Intocmi un proces-verbal de sedinti, care va fi semnat de toate
persoanele prezente.

Art. 182 — In cadrul cercetirii disciplinare se vor stabili faptele si urmérile acestora, imprejuriarile
in care au fost sdvérsite, precum si orice alte date concludente pe baza cédrora sa se poati stabili
existenta sau inexistenta vinovatiei salariatului convocat.

Art. 183 — (1) Comisia propune aplicarea unei sanctiuni diciplinare dupa finalizarea cercetarii
disciplinare prealabile, conform prevederilor legale incidente. Comisia propune conducerii
A.S.S.M.B., sanctiunea disciplinara aplicabila in urma analizei probelor avute la dosarul privind
cercetarea disciplinard si a motivatiilor/apérﬁrilor prezentate de persoana in cauza.

(2) Lucrérile comisiei de cercetare disciplinara se consemneaza intr-un proces-verbal,
ca va fi inaintat conducerii A.S.S.M.B. in procesul verbalsg yoate propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare sau, dupd caz, clasarea sesizarii. /% e\\F\Lw-- R 57\

(3) In baza propunerii comisiei, ang Jatérul va rhl{'é ) “decizie de aplicare a unei
sanctiuni disciplinare. Sanctiunea disciplinard va élspus;a}pn it 0 ﬁeclzle emisd in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data’ iugﬁ? ja chﬁastlmﬁ ‘despre savérsirea abaterii
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disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savérsirii faptei. Sanctiunile disciplinare, care vor
putea fi aplicate salariatilor sunt cele prevazute de Art. 165 din prezentul Regulament.

Art. 184 - (1) Sesizarea se claseaza, intocmindu-se in acest sens un raport, in urméatoarele situatii:
a) sesizarea nu a fost depusa in termen de cel mult 30 de zile de la data savarsirii faptei
sesizate ca abatere disciplinard
b) sesizarea nu contine: datele de identificare ale persoanei care a formulat sesizarea,
semndtura, descrierea faptei care constutie obiectul sesizarii, datele de identificare ale
salariatului a cdrui fapta este sesizata ca abatere disciplinarad
c) priveste acelasi salariat si aceeast fapta savarsita in aceleasi circumstante pentru care
s-a desfasurat procedura de cercetare realabila disciplinara si s-a propus aplicarea
unei sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizarii.
(2) In situatia in care existd mai multe sesiziri cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi
salariat, acestea se conexeaza.

Art. 185 — (1) Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizia de sanctionare sunt cuprinse in mod
obligatoriu urmétoarele aspecte:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

b) precizarea prevederilor din regulametul intern, regulamentul de organizare si
functionare, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca
aplicabil si/sau fisa postului care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevézute la
art. 251 alin. (3) din Codul Muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

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

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, In caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicatéd de acesta.

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

Capitolul IX. Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 186 - In cadrul A.S.S.M.B., relatiile de munca trebuie si se bazeze pe colegialitate si colaborare
in scopul realizarii sarcinilor de serviciu in termenele si conditiile legale.

Art. 187 - Este interzis fumatul in birouri, pe ciile de acces, in spatiile inchise de muncé, sau alte
spatii din interiorul institutiei, cu exceptia spatiilor delimitate si special amenajate pentru fumat, in
conditiile legii.

Art. 189 - Fumatul este interzis cu deosebite in incinta arhivei, depozitelor de materiale si alte locuri
in care se prevede acest lucru printr-o legislatie specifica.

Art. 190 - Cu scopul de a asigura aplicarea tututor dispozitiilor legale in vigoare in domeniul
relatiilor de munca, la nivelul A.S.S.M.B. functioneaza umatganelgﬁpvmﬂpu

a) imediata aplicare a normelor legale ce meh i’nodm(."z'r}n ﬂbh gatorii ale regimului

relatiilor de muncé la nivelul angajator ru]uu\‘ 2\
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¢) imediata informare a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de
munca $i mai ales a sanctiunilor specifice.

Art. 191 - Angajarea in cadrul A.S.S.M.B. se face prin examen sau concurs in conditiile legii. De
asemenea, atributiile corespunzitoare functiilor vacante pot fi exercitate prin
detasare/delegare/transfer, dupa caz, conform legislatiei in vigoare aplicabile functiei respective.

Art. 192 - Contractul individual de munca se incheie cu fiecare salariat in forma scrisa, in limba
romana, iar clauzele sale nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit
prin acte normative ori prin contractul colectiv de munca.

Art. 193 — A.S.S.M.B. are obligatia ca, anterior inceperii activitatii, sd iInméineze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.

Art. 194 - Anterior incheirii sau modificarii contractului individual de muncé, A.S.S.M.B. prin
Serviciul Resurse Umane are obligatia:
a) de ainforma persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupd caz, salariatul, cu privire
la clauzele esentiale pe care intentioneaza s le inscrie in contract sau sd le modifice
b) sa solicite persoanei pe care o va angaja toate actele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditile legale in acest scop
c) sa solicite orice alte acte cerute de lege (cazier, certificate medicale, declaratii pe
proprie raspundere, declaratii, adeverinte etc) sau stabilite de angajator in vederea
ocupdrii functiei respective.

Art. 195 - In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urméresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba cuprinse in clauzele contractului
individual de muncai si In prezentul regulament.

Capitolul X. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art. 196 - Activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului este
coordonatd de Serviciul Resurse Umane i constd in aprecierea gradului in care angajatii isi
indeplinesc atributiile si responsabilitatile ce le revin, in raport cu cerintele postului ocupat.

Art. 197 - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se realizeaza de cétre
seful in subordinea céruia isi desfasoara activitatea salariatul evaluat.

Art. 198 - Performantele profesionale individuale ale angajatilor A.S.S.M.B. sunt evaluate pe baza
criteriilor de performantd stabilite prin prezentul regulament, in functie de specificul activitatii
compartimentului in care salariatul isi desfésoard activitatea.

Art. 199 - Evaluarea performantei profesionale individuale se face o dati pe an pentru toti angajatii
cérora li se aplicd prezentul regulament.

Art. 200 - Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

Art. 201 - Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desf‘é;;ur&t acuﬁtate cel putin 6 luni din
perioada evaluata. :




a) salariatii care ocupi functia de debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de
proba;

b) angajatii al caror contract individual de muncé a fost suspendat, in conditiile legii,
mai mult de 6 luni in cursul perioadei de evaluare, pentru care momentul de evaluare
se stabileste de conducerea A.S.S.M.B., la expirarea unei perioade de cel mult 6 luni
de la reluarea activititii.

Art. 203 - In mod exceptional, evaluarea perfomantelor profesionale individuale ale personalului
contractul se face i in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz salariatul
va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de
munca;

b) salariatii care exercitd o functie de conducere cu caracter temporar, vor fi evaluati
pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru
functia de conducere respectiva,

c) atunci cind pe parcursul perioadei de evaluare raportul de muncé al evaluatorului
inceteazd, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul
are obligatia ca inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munca
sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora.

Art. 204 - Are calitate de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza serviciul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a A.S.S.M.B., pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art. 205 - Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:

L
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pentru functii de executie
promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfésurate;
asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, discipliné;
adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
capacitatea de evitare a stérilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
integritate morala si etica profesionala.

pentru functii de conducere
capacitatea de a organiza;
capacitatea de a conduce;
capacitatea de coordonare;
capacitatea de control;
capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
competenta decizionali; ~SNICRI
promptitudine si operativitate in realizarea alnbutﬂ’log\«d\e's(&h‘/imp ]erevazute in fisa postului
calitatea [ucrérilor executate si a activitétilor desﬁ%ﬁ‘ate, /7
asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate.# dmponfhl“l ;tatem la efort suplimentar,
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j. adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
k. capacitatea de evitare a starilor conflictuale i respectarea relatiilor ierarhice;
l. integritate morald si etica profesionala.

Art. 206 - Procedura de evaluare se realizeaza in urmatorele etape:
a. completarea fisei de evaluare de cétre evaluator;
b. aducerea la cunostinta angajatului si contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 207 - Persoanele care au calitate de evaluator completeaza fisele de evaluare aprobate prin
dispozitia Directorului general dupd cum urmeaza:
- stabilesc gradul de indeplinire a criteriilor, prin rapoarte la atributiile stabilite prin fisa
postului;
- stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
- consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective
intAmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd
relevante.

Art. 208 - Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea criteriilor de evaluare
prin acordare pentru fiecare criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de
indeplinire.

Art. 209 - Pentru a obtine nota finald a evaludrii, se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

Art. 210 - Semnificatia notelor primite este urmitoarea: nota 1 nivel minim si nota 5 nivel maxim.

Art. 211 - Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
- intre 1,00 si 2,00 — nesatisfécator;
- intre 2,01 si 3,5 — satisfacétor;
- intre 3,51 si 4,5 — bine;
- intre 4,51 si 5 — foarte bine.

Art. 212 - Dupi stabilirea calificativului, acesta se comunica persoanei evaluate care va semna fisa
de evaluare.

Art. 213 - Directorul General va contrasemna fisa de evaluare cu exceptia cazului in care
evaluatorul este Directorul General.

Art. 214 - Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si depund o contestatie la Directorul
General.

Art. 215 - Contestatia se formuleazi in termen de 15 zile calendaristice de la luarea la cunostintd
de citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 5 zile
calendaristice de la data expiririi termenului de depunere a contestatiei de cdtre o comisie

constituitd in acest scop prin act administrativ al Directorului General
SNV
‘ ! 'HI ' \‘ ! ) . . -
Art. 216 - Rezultatul contestatiei se comunica saldnatulm m“’termsﬁ : 6'5; ‘zile calendaristice de la
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Capitolul XI. Activitatea de voluntariat

Art. 218 - Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti recunoaste valoarea sociala a
activititilor de voluntariat ca expresie a cetiteniei active, a solidaritatii si responsabilitatii sociale,
precum si valoarea profesionald ca expresie a dezvoltarii personale si profesionale a persoanelor
care desfisoard aceste activitifi. A.S.S.M.B. poate organiza sesiuni de recrutare a voluntarilor,
pentru desfasurarea de programe de voluntariat, pe tot parcursul anului calendaristic.

Art. 219 - Activitatea de voluntariat se desfisoard, cu respectarea prevederilor Constitutiei
Romaniei, ale Codului Civil, ale Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitdfii de voluntariat
in Romania, ale Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse Intre femei si barbati, republicata, cu
modificirile si completirile ulterioare si ale altor prevederi legale incidente, In vigoare la data
desfasurarii activitatii de voluntariat.

Art. 220 - Voluntariatul este un factor important in crearea unei piefe europene competitive a
muncii si, totodatd, in dezvoltarea educatiei si formarii profesionale, pentru cresterea solidaritétii
sociale, precum si pentru acoperirea temporara a necesarului de personal, in cazul lipsei posturilor
bugetate.

Art. 221 - Principiile care guverneaza conduita profesionald a voluntarilor in cadrul A.S.S.M.B.
sunt urmdtoarele:

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

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

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetétenilor;

d) profesionalismul, principiu conform céruia voluntarul are obligatia de a indeplini
atributiile de voluntariat cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine i
constiinciozitate;

e) impartialitatea si nediscriminarea, principiu conform céruia voluntarul este obligat si aiba
o atitudine obiectivi, neutra fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in
indeplinirea sarcinilor;

f) integritatea morald, principiu conform caruia voluntarilor le este interzis sa solicite sau sd
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material,
in considerarea statutului de voluntar pe care 1l detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta;

g) libertatea gindirii si a exprimarii, principiu conform caruia voluntarii pot sa-si exprime
si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

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

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

Art. 222 - (1) Activitatea de voluntariat se desfasoara in urma- rqcrutdm voluntarilor, conform
urmatoarei proceduri: S--’.}:'é-. s';(‘: &>
a) desemnarea persoanei/persoanelor, salariate ale .»\ﬁ S.S.M. B’.a \pg'm Decizia Directorului

General, care va/vor coordona fiecare activitate &e volunfanat nf;ﬁdrte

Page 33 of 36



b) includerea, pe adresa de internet a A.S.S.M.B., a unei sectiuni dedicatd activititii de
voluntariat, care sd cuprinda informatii privind: intentia A.S.S.M.B. de a recruta voluntari;
descrierea activitatilor de voluntariat, anunturile de recrutare a voluntarilor §i metodologia
aplicabild, conform prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de
voluntariat in Romania;

c) publicarea anuntului de recrutare, pe site-ul A.S.S.M.B. si la avizierul acesteia;

d) recrutarea voluntarilor;

e) Incheierea contractelor de voluntariat cu voluntarii recrutati, in care se va mentiona expres
st persoana/persoanele care coordoneazi activitatea fiecarui voluntar;

f) intocmirea unei tige a voluntarului, cu drepturi si atributii, care va fi semnata de voluntar o
datd cu semnarea contractului;

g) Intocmirea unui registru distinct de inregistrare a contractelor de voluntariat.

(2) Anuntul de recrutare a voluntarilor va cuprinde cel putin urmétoarele informatii:
a) denumirea sesiunii/programului de voluntariat;
b) perioada de recrutare a voluntarilor;
c¢) numdrul de locuri disponibile pentru desfasurarea activititii de voluntariat;
d) documenetele necesare inscrierii (cerere, fotocopii semnate pentru conformitate dupa:
cartea de identitate, certificatul de casatorie, dupd caz; diploma de licentd/certificat de
competente profesionale; certificat de membru, dupd caz: in Colegiul Medicilor din
Roménia; in Colegiul Medicilor Dentisti; in Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti,
Moaselor si Asistentilor Medicali din Roménia sau in alte organisme profesionale in functie
de specificul atributiilor din anuntul de recrutare a voluntarilor; aviz anual pentru autorizarea
exercitarii profesiei; polita de asigurare pentru riaspundere profesionald - 1n termen de
valabilitate),
e). bibliografia/tematica.

Art. 223 - Recrutarea voluntarilor se va efectua, in urma selectiei dosarelor si organizarii unui
interviu. Cel mai tirziu cu 24 de ore Inainte de organizarea interviului, se va publica, pe pagina de
internet a A.S.S.M.B., precum si la avizier, rezultatele selectiei dosarelor, data si ora cand se va
desféasura interviul. Lista voluntarilor recrutati va fi publicaté pe pagina de internet a A.S.S.M.B. si
la avizier, in termen de 24 de ore de la desfasurarea interviului.

Art. 224 — In termen de cel mult 10 zile de la publicarea rezultatelor recrutirii, se va incheia un
contract de voluntariat, insotit de o fisd de voluntariat, care va contine descrierea in detaliu a
tipurilor de activitdti, pe care voluntarul le va desfasura pe parcursul contractului de voluntariat si
de o fisd de protectie a voluntarului, care va contine instructiuni cu privire la normele legale in
domeniul securitafii si sénatatii in munca si al situatiilor de urgenta, pe care voluntarul trebuie sé le
respecte.

Capitolul XII. Circuitul documentelor in institutie

Art.225 - Actele, documentele si lucrérile institutiei pot purta denumirea de: decizii, note interne,
referate, adrese, rdspunsuri, opinii juridice, etc.

Art. 226 - Deciziile sunt emise de cétre Directorul General fiind aduse la cunostinta salariatilor prin
intermediul secretariatului sau al Serviciul Resurse Umane al institutiei.

Art.227 - Documentele emise in interiorul institutiei (note, adrese, referate, solicitéri, etc. de la
directori sau sefi de compartimente) precum si cele emise intre-compartimentele din institutie, vor
purta inscriptionate denumirea compart1mentulu1 emitent, (m pa:be dé sus-stdnga), sernnitura celui
care le- -a intocmit, 51 se dlstrlbule pr1n grija acestu;a commucaridu -se celor interesati prin
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Art.228 - Documentele si lucrarile expediate din institutie, se Tnainteaza spre aprobare i semnare
Directorului General de catre salariatul care le-a intocmit.

Art. 229 - Actele, adresele se redacteaza in atdtea exemplare originale cati destinatari sunt, plus un
exemplar care se va péstra la compartimentul emitent.

Art.230 - Toate documentele de provenientd externd se primesc la secretariatul institutiei, vor fi
inregistrate in ordine in registrul general de evidentd a documentelor primind numar si datd de
inregistrare si vor fi inaintate Directorului General pentru rezolutie st repartizare catre
compartimentele si persoanele desemnate cu solutionarea lor.

Art.231 - In cazul documentelor primite in plic, se pastreaza inclusiv plicul in care documentele au
fost incluse, anexandu-se acestora.

Art.231 - Nu se desfac plicurile continand documente aferente procedurilor de achizitii si care au
mentiunea "4 nu se deschide pdnd la data de ... ". In aceasti situatie, nurndrul de inregistrare se
aplica direct pe plic.

Art.232- Distribuirea documentelor cétre compartimentele si persoanele desemnate cu solutionarea
lor se va face de cétre secretariatul institutiei pe bazi de semnaturd in registrul general de evidenta
a documentelor.

Art232 - In situatia in care solutionarea unei lucriri necesiti colaborarea mai multor
compartimente, se vor face copii ale documentelor care se vor da sub semnatura celor care le-a fost
repartizata lucrarea; va fi dat un singur raspuns unitar ce va fi propus spre aprobare si semnare
Directorului General.

Art.233 - Lucririle, corespondenta a cérei rezolvare nu este de competenta compartimentului caruia
i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie la secretariatul institutiei, cu aprobarea
Directorului General care a dat rezolutia, pentru a fi corect indreptata spre solutionare.

Art.232 - In situatia pierderii unui document, salariatul la care a fost repartizat documentul
respectiv, va lua mésurile necesare pentru reconstituirea lui.

Art.233 - Documentele, lucrérile repartizate spre solutionare, precum si raspunsurile formulate se
vor péstra la compartimentele respective, pana la predarea arhivei.

Art.234 - Expedierea documentelor se face prin secretariatul institutiei de citre persoana cu astfel
de atributii.

Art.235 - In situatia in care documentele sunt expediate prin delegat, acesta va semna in registru
pentru preluarea lor si va purta intreaga raspundere pentru ajungerea lor la destinatie, iar la intoarcere
va prezenta dovada inregistrarii acestora la destinatar.

Art.236 - Circuitul actelor si documentelor contabile in institutie se face in conformitate cu
procedurile operationale aprobate si prevederile legale aphcabﬂe
A8k "
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Art. 237 - Petitiile adresate A.S.S.M.B. de citre ﬂceiatem san. brgamzatn legal constituite, se
inregistreazd la secretariat si se transmit spre analiza 4 §1 rep__; 'T‘e-__Directorulm General.
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Art. 238 - Directorul General va repartiza spre solutionare petitiile primite,
Directiilor/Serviciilor/Birourilor din cadrul A.S.S.M.B., in functie de obiectul acestora, cu
precizarea termenului legal de solutionare.

Art.239 — Directiile/serviciile/birourile respective vor redacta raspunsul la petitie, pe care il vor
inainta spre aprobare si semnare Directorului General.

Art.240 - In situatia in care un petitionar adreseaza institutiei mai multe petitii, sesizdnd aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urrnand s primeasca un singur raspuns care trebuie si
taca referire la toate petitiile primite.

Art.241 — Raspunsul aprobat si semnat de catre Directorul General, se inregistreaza si se comunica
petitionarului prin secretariatul institutiei, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila. In situatia in care aspectele sesizate prin
petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd, Directorul General al ASSMB, poate prelungi termenul
de 30 de zile de la inregistrare, cu cel mult 15 zile.

Art.242 - Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare, prin grija
secretariatului, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul si fie instiintatt despre aceasta.

Art.243 - Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului
nu se iau In considerare i se claseaza.

Art.244 - Salariatii A.S.S.M.B. sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le-au fost repartizate,
fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau si depuna staruintd pentru
solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Art. 245 - Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza cu dispozitiile contractului
colectiv de muncd, Regulamentului de Organizare si Functionare, Codului Muncii, precum si a
celorlalte prevederi legale aplicabile incidente.

Art. 246 - Prezentul Regulament Intern va fi adus la cunostinta salariatilor, prin intermediul
Serviciul Resurse Umane al A.S.S.M.B.

Intocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane
STANCIY Elena Avizat,
Sef Serviciu Juridic
Consilier Juridic DRUGA Gheorghe
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