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INTRODUCERE

Importanta si necesitatea asigurarii disciplinei muncii reprezintd factorul esential al
realizarii principalelor obiective ale activitatii desfasurate in Institutul National de
Gerontologie si Geriatrie “Ana Aslan”.
Prelungirea duratei vietii active, apararea i mentinerea sau refacerea sanatatii
persoanelor varstnice, intdrzierea aparitiei si agravarii bolilor cronice degenerative prin
metode de preventie si tratament specifice, elaborarea si aplicarea in practica a programelor
de sandtate si de protectie a acestor persoane, imbunatafirea si perfectionarea stilului si
metodelor utilizate in scopul eficientizarii asistentei medicale de profil, sunt obiective ce pot
fi realizate numai prin contributia tuturor salariatilor Institutului i respectarea cu strictete a
unor norme de disciplina muncii.
In acest scop s-a intocmit prezentul regulament, in conformitate cu urmitoarele
prevederi:
= Legea 53/2003, privind Codul muncii repubicat, cu modificérile §i completarile
ulterioare;
= Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Ordin MS nr.350/15.07.2025;
= Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificérile i complatarile
ulterioare;

= Hotadrarea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatifii in muncd nr. 319/2006 cu modificarile si
completarile ulterioare;

= Legeanr. 367/2022 — privind dialogul social cu modificérile si completérile ulterioare;,

» H.G. nr. 355/2007- privind supravegherea sanatafii lucratorilor cu modificérile si
completarile ulterioare;

= Contractul colectiv de munci al ILN.G.G. ,, Ana Aslan”’

= QUG nr. 96/2003 privind protectia maternitafii la locurile de munca cu modificarile i
completdrile ulterioare;

= Legea 307/2006 (*republicatd*) privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;
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* Ordin MAI nr. 163 /2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor;

* Ordin MAI nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor iIn domeniul generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de
urgentd, cu modificérile si completérile ulterioare;

* Ordin MAI nr. 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de apirare
impotriva incendiilor la unitati sanitare;

= Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
s1 completarile ulterioare;

® Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor — cu
modificérile si completirile ulterioare;

* Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinatitii republicatd cu modificarile si
completdrile ulterioare;

* Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati,
(*republicata*) cu modificarile si completarile ulterioare;

* Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, (*republicata*) cu modificarile si completirile ulterioare;

* Ordinul nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de
muncd,organizarea si efectuarea garzilor in unititile publice din sectorul sanitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

® Ordinul nr. 974/2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de evaluare a personalului
de executie si de conducere;

= Procedurile operationale aplicabile la nivel de Institut.

®* Ordinul MS nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii i metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor - indicatorii de monitorizare ANMCS.

= Legea nr. 163/2025 privind modificarea §i completarea unor acte normative si pentru
stabilirea unor méasuri in domeniul sanatatii.

Prezentul REGULAMENT INTERN cuprinde dispozitii cu privire la organizarea si
disciplina muncii in Institutul National de Gerontologie si Geriatrie “Ana Aslan”, tinind
seama de profilul, specificul si complexitatea sarcinilor Institutului.

Date fiind locul si rolul Institutului in domeniul ocrotirii sinatafii, ca factori esentiali
pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii de geriatrie si gerontologie, pe 1ang3 actele
normative existente, in baza carora se desfasoara intreaga activitate de asistentd medicala pe
teritoriul Romaéniei, prezentul REGULAMENT INTERN are drept scop stabilirea unor
norme interne, care se refera la obligatiile conducerii, ale salariatilor, la organizarea timpului
de lucru in unitate, abateri si sanctiuni disciplinare, procedura privind cercetarea disciplinara
prealabila, precum si alte modalitdti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice.

Prezentul regulament nu poate contraveni legislatiei muncii in vigoare la data elaborarii
lui. Orice revizuire sau completare ulterioara a regulamentului va trebui si aibi in vedere
eventualele modificari intervenite in legislafia muncii.

Avéand in vedere caracterul dinamic al Institutiei, este posibil ca unele prevederi ale
prezentului regulament sa se modifice tnainte de revizuirea lui. In acest caz, deciziile sau
reglementdrile elaborate de cétre manager devin obligatorii si au caracter de anexi la
prezentul regulament si contract individual de munca.
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CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Institutul National de Gerontologie si Geriatrie “Ana Aslan” este unitate sanitara
de nivel national, cu profil de asistentd medicala geriatrici de specialitate acordata
persoanelor vArstnice sau cu imbatrinire prematurd de pe intreg teritoriul {arii, ce se
desfasoara atat in sectiile cu paturi, cit si fara paturi, ambulatorii integrate si in ambulatoriul
de specialitate.

Pe langa asistenta medicala de specialitate, structura Institutului mai cuprinde sectii si
laboratoare de cercetare stiintifica avand profil clinic, de biologia imbatranirii gi
gerontologie sociala.

(2) Personalul Institutului acorda asistentd medicald nediscriminatorie tuturor cetdtenilor
romani, in limita locurilor disponibile si a patologiei specifice .

Art.2. In cuprinsul Regulamentului urmatorii termeni se definesc astfel:

= angajator” — Institutul National de Gerontologie si Geriatrie “Ana Aslan”;

w salariat” — persoana fizica aflata in raporturi de munca cu angajatorul in temeiul unui
contract individual de munci;

Toti salariatii din Institutul National de Gerontologie si Geriatrie “Ana Aslan” sunt obligati
sd-si Insugeascad si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Art.3 Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica si pentru:

a) Cadrele didactice care desfasoari activitate integrata in Institut, care pe langa obligatiile
pe care le au pe linie de invitimant sunt obligate sad respecte regulile din prezentul
regulament i sa participe la solicitarile conducerii Institutului, in vederea desfasurarii
activitdtilor medicale la standarde superioare;

b) Personalul incadrat intr-o altd unitate care efectueaza stagii de pregatire profesionald,
cursuri de perfectionare, specializare;

c) Toti salariatii Institutului, precum si personalul ce deserveste paza §i curdfenia (sau
personal al unor firme de prestéri servicii din incinta Institutului), vor actiona intr-un climat
de liniste, care sa asigure confort psihic pacientilor, evitdnd pe cat posibil, orice disconfort,
fonie (prin ton ridicat, zgomote ale utilajelor si dispozitivelor cu care isi desfdgoard
activitatea) cu preponderenti in perioadele destinate odihnei pacientilor.

d) Firmele care asigura diverse servicii in incinta unitdtii au obligatia de a respecta
regulamentul in afara atributiilor si clauzelor prevédzute in contractele incheiate intre parti
(curatenie, pastrarea linistii §i pastrarea integritatii bunurilor cu care intra in contact).

e) Intdlnirile dintre reprezentantii firmelor de medicamente si medicii specialisti se vor
desfasura dupa un program organizat si aprobat de catre conducerea Institutului.

f) Continutul materialului publicitar trebuie notificat de cétre conducerea Institutului.
Art.4 (1) Este interzisa publicitatea oricarui medicament pentru care nu exista o autorizatie
de punere pe piati.

(2) Toate materialele promotionale ale unui produs destinat profesionistilor din sectorul
sanitar trebuie si fie in concordantd cu rezumatul caracteristicilor produsului aprobat de
Agentia Nationala a Medicamentului si insotite de cétre acesta .

(3) Publicitatea unui medicament trebuie sa incurajeze folosirea rationald a produsului,
prezentandu-l in mod obiectiv, fara a-i exagera calitatile si fara sd induca 1n eroare.

(4) Publicitatea trebuie sa fie onesta, adevarata si corecta. Publicitatea trebuie sa evite orice
sustinere sau reprezentare in masurd sa inducad in eroare consumatorul, chiar si prin
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omisiune, ambiguitate sau exagerare.

(5) Publicitatea destinatd profesionistilor din sectorul sanitar poate fi facutd atat pentru
medicamentele fira prescriptie medicald, cat si cele cu prescriptie medicala.

(6) In cadrul Institutului, va exista un spatiu destinat publicititii pentru medicamente si el va
fi prestabilit de catre conducerea institutiei.

(7) Oferirea de mostre de citre firmele de medicamente pentru medicii specialisti din Institut
trebuie si se desfisoare dupa un program aprobat de conducerea Institutului.

Art.5 Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru si disciplind din prezentul
Regulament se aplicd in mod corespunzitor oricaror altor persoane sau oricdror altor
activitdti pe timpul prezentei in unitate.

CAP.1I - REGULI PRIVIND IGIENA IN MUNCA, SECURITATEA §I
SANATATEA IN MUNCA SI SITUATIILE DE URGENTA

Art.6 (1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si

sandtatii salariatilor si sa asigure securitatea si sdnatatea salariafilor in toate aspectele

legate de munca, asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de

prevenire si protectie in cadrul unitatii.

(2) In cazul in care angajatorul apeleaza la servicii externe, nu este exonerat de

responsabilitatile sale in acest domeniu.Masurile privind securitatea si sanatatea in munca

nu pot sa determine, in niciun caz, obligatii financiare pentru salariati.

(3) Planul alb - pentru managementul incidentelor cu victime multiple, face parte din

prezentul Regulament intern.

Art.7 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu

atributii in domeniul protectiei muncii;

b) sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea §i sdnatatea In munca un timp

adecvat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

c) sa asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a

echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare;

Art.8 (1) in cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua mésurile necesare pentru

protejarea securitatii si sdnatatii salariatilor, inclusiv pentru activitagile de prevenire a

riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a

organizarii protectiei muncii $i mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama de

urmadtoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si

alegerea echipamentelor si metodelor de muncd si de productie, in vederea atenuarii, cu

precaddere, a muncii monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora

asupra sanatafii;

e) luarea 1n considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;
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g) planificarea prevenirii;
h) adoptarea maésurilor de protectie colectivda cu prioritate fatd de maésurile de protectie
individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art.9 La angajare, salariatii vor fi informati asupra conditiilor de munca.

Art.10 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure salariatilor séi conditii normale de munca si

igiend, de naturd sa le ocroteasca sanitatea i integritatea fizica si psihica.

(2) Angajatorul va asigura toti salariatii pentru risc de acidente de munca si boli profesionale,

in conditiile legii.

Art.11 (1) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incét si garanteze securitatea

s1 sdnatatea salariatilor.

(2) Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si

substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii

salariatilor.

(3) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz

de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si

pentru evacuarea salariatilor 1n situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(4) In situatia in care la nivelul angajatorului se foloseste activitatea de telemunca,

angajatorul are si urmatoarele obligatii specifice privind securitatea si sanatatea in munca a

telesalariatului:

a) Sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau

echipamentele de munca sigure necesare prestarii muncii. Partile pot conveni printr-un acord

scris inclusiv sa fie utilizate cele proprii ale telesalariatului, cu specificarea conditiilor de

utilizare;

b) Si instaleze, sa verifice si sa intretina echipamentul de munca necesar, cu exceptia cazului

in care partile convin altfel;

c) Sa asigure conditii pentru ca telesalariatul sa primeasca o instruire suficienta si adecvata

in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni

de lucru privind utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la

introducerea unui nou echipament de munca, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

Art.12 Cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in

domeniul securitétii §i sanatdtii in muncd, la nivelul unitatii, se constituie Comitete de

securitate si sanatate in munca la nivelul fiecarei unitafi teritoriale, cu atributii specifice

potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

Art.13 Fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu

expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atit propria persoand, cat si

alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de

munca.

Art.14 Pentru a asigura securitatea i sinatatea in muncd salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sd-si Insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile

de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de

securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste

dispozitive;

d) sd aduca la cunostinta conducitorului locului de munci orice deficiente tehnice sau alte
7
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situatii care constituie un pericol de accidentare sau Imbolnévire profesionald;

e) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de muncéd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile;

i) sa participe la instructajele organizate de Institut in domeniul securitafii §i sénatatii in
munca;

Art.15 Exercitarea sarcinilor de muncd de cétre salariafi la locul de munca presupune
respectarea urmatoarelor obligatii :

a) prezentarea la serviciu trebuie sa se faca intr-o tinuta corespunzatoare;

b) se interzice salariatului prezentarea la serviciu in stare de ebrietate ori consumul de
bauturi alcoolice 1n unitate;

c) este interzisa parasirea locului de munca fara incuviintarea si aprobarea conducatorului
locului de munca;

d) circulatia 1n incinta unitatii se va face numai pe caile de acces special destinate si numai
in scop de serviciu;

e) se vor respecta semnificatiile indicatoarelor si marcajelor referitoare la securitatea si
sanatatea in munca si prevenirea incendiilor ;

f) in timpul programului de lucru se va folosi echipamentul individual de protectie
corespunzator.

g) este interzisa folosirea de mijloace de protectie improvizate ;

h) la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident se va opri lucrul si se va
informa de indata conducatorul locului de munca;

1) in cazul activitatii de telemunca, telesalariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca. in scopul realizarii obiectivelor de mai sus,
telesalariatul are urmatoarele obligatii:

J) sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la conditiile
existente la locurile desfasurarii activitatii de telemunca si sa ii permita acestuia accesul, in
masura in care este posibil, in vederea stabilirii si realizarii masurilor de securitate si sanatate
in munca, necesare conform clauzelor din contractul individual de munca, ori in vederea
cercetarii evenimentelor;

k) sa nu schimbe conditiile de securitate si sanatate in munca de la locurile in care desfasoara
activitatea de telemunca;

1) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru securitatea si
sanatatea sa;

m) sa isi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor,
asa cum sunt ele prevazute in Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu
modificarile ulterioare, precum si in conformitate cu clauzele contractului individual de
munca;

n) sa respecte regulile specifice si restrictiile stabilite de catre angajator cu privire la retele
de internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.
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o)pentru aplicarea si verificarea conditiilor de munca ale telesalariatului, reprezentantii
organizatiei sindicale la nivel de unitate ori reprezentantii salariatilor au acces la locurile de
desfasurare a activitatii de telemunca, in conditiile stipulate in contractul individual de
munca. p) in cazul in care locul de desfasurare a activitatii telesalariatului este la domiciliul
acestuia, accesul se acorda doar in urma notificarii in avans a telesalariatului si sub rezerva
consimtamantului acestuia.

Art.16 In perioadele cu temperaturi ridicate extreme se vor asigura urmatoarele masuri
minimale:

A.Pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) reducerea intensitatii si ritmului activitatilor fizice;

b) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

¢) alternarea efortului dinamic cu cel static;

d) alternarea perioadelor de lucru cu perioadele de repaus in locuri umbrite, sau special
amenajat cu curenti de aer, pentru refacere;

B. Pentru mentinerea starii de sanatate a angajatilor:

a) asigurarea apei minerale adecvate, cate 2-4 litri/persoana/schimb;

b) asigurarea echipamentului individual de protectie;

c¢) asigurarea de dusuri;

C. In perioadele cu temperaturi scazute extreme se vor asigura urmatoarele masuri minimale
pentru mentinerea starii de sanatate a salariatilor care lucreaza in aer liber:

a)distribuirea de ceai fierbinte 1n cantitate de 0,5-1 litru/persoana/schimb;
b) acordarea de pauze pentru refacerea capacitatii de termoreglare, scop in care se vor asigura
spatii fixe sau mobile cu microclimat corespunzator;

c)asigurarea echipamentului individual de protectie.

D. (1) In cazul in care nu pot fi asigurate conditiile prevazute mai sus, angajatorul, de comun
acord cu reprezentantii sindicatelor / reprezentantii salariatilor vor lua urmatoarele masuri:
a) Reducerea duratei zilei de lucru;

b) Esalonarea pe doua perioade a zilei de lucru: pana la ora 11,00 si dupa ora 17,00;

c) Intreruperea colectiva a lucrului cu asigurarea continuitatii activitatii in locurile in care
aceasta

nu poate fi intreruptd, potrivit prevederilor legale.

(2)Masurile prevazute la alin. (1) se vor stabili daca temperaturile extreme se mentin pe o
perioada de cel putin doua zile consecutiv.

(3) Perioadele de reducere a duratei zilei de lucru, de esalonare a zilei de lucru sau de
intrerupere colectiva a lucrului se vor stabili o data cu masurile prevazute la alin. (1).

(4) Modalitatile de recuperare a timpului nelucrat si modalitatile de plata se vor stabili de
catre angajator, de comun acord cu reprezentantii sindicatelor / reprezentantii salariatilor,
dupa cum urmeaza:

a) Prin recuperarea in urmatoarele 6 luni a timpului de reducere a duratei zilei de lucru sau
de intrerupere colectiva a activitatii, cu mentinerea drepturilor salariale avute anterior;
b) Fara recuperarea timpului de reducere a duratei zilei de lucru sau de intrerupere a
activitatii, dar cu acordarea drepturilor salariale proportional cu timpul efectiv lucrat.
Art.17 (1) In scopul aplicarii si respectarii in Institut a normelor privind securitatea si
sdndtatea in muncd gi igiena muncii, corespunzatoare conditiilor In care se desfdgoard
activitatea, este asiguratd instruirea tuturor participantilor la procesele de munca.

(2) Instructajul SSM se efectueaza pe faze de instruire si consta in:
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a) introductiv general care se face personalului nou angajat, angajatii cu contracte de munca
indiferent de forma acestora de catre lucratorul desemnat cu atributii SSM si dupa caz de
catre reprezentantul serviciului extern de prevenire si protectie. Durata instructajului
introductiv general este de 2 ore;

b) la locul de munca instructajul se efectueaza de cétre seful locului de munca si are ca scop
prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de muncid pentru toate
categoriile de personal. Durata instructajului la locul de munca este de 8 ore.

¢) instructajul periodic, se efectueaza de cétre seful locului de munca, in baza tematicilor de
instruire si In conformitate cu graficul de instruire aprobat. Durata instructajului la locul de
muncd este de 2 ore.

Intervalul dintre doua instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instrucfiuni
proprii in functie de conditiile locului de muncd, dar nu va fi mai mare de 6 luni. Pentru
personalul medico-sanitar instructajul se face de doua ori pe an si pentru personalul tehnico-
administrativ intervalul dintre doud instructaje periodice va fi de cel mult 12 luni.

d) instruirea periodica suplimentara celei programate se efectueaza de catre seful locului de
munca in urmaétoarele cazuri:

-cand un lucrdtor a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

-cand au apdrut modificari ale prevederilor de securitate §i sinitate in muncad privind
activitafi specifice ale locului de muncd si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor
proprii, inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

-la reluarea activitatii dupa accident de munca;

-la executarea unor lucréri speciale;

-la introducerea unui echipament de muncd sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

-la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

-la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Art.18 Privind apararea impotriva incendiilor, angajatorul are urmatoarele obligatii
principale:

a) sa stabileasca, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru
apdrarea Impotriva incendiilor in unitatea sa, sé le actualizeze ori de cate ori apar modificari
si sd le aduca la cunostintd salariatilor, utilizatorilor si oricaror persoane interesate;

b) sa asigure identificarea §i evaluarea riscurilor de incendiu din unitatea sa si si asigure
corelarea masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

c) sd solicite si sa obtind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege,
s sd asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora; in cazul anularii
avizelor ori a autorizatiilor, sd dispuna imediat sistarea lucrarilor de constructii sau oprirea
functiondrii ori utilizérii constructiilor sau amenajarilor respective;

d) sd permitd, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor, sd prezinte documentele si informatiile solicitate si sd nu ingreuneze
sau sd obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;

€) sd permitd alimentarea cu apd a autospecialelor de interventie in situatii de urgenta;

f) sd iIntocmeascd, si actualizeze permanent si sd transmitid inspectoratului lista cu
substantele periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice forma,
cu mentiuni privind: proprietétile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le
prezintd pentru sandtate si mediu, mijloacele de protectiec recomandate, metodele de
interventie si prim ajutor, substantele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

10
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g) si elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileascd atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca;

h) sa verifice daca salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de
aparare impotriva incendiilor si sd verifice respectarea acestor mdasuri semnalate
corespunzitor prin indicatoare de avertizare de catre persoanele din exterior care au acces in
unitatea sa;

i) si asigure constituirea, cu avizul ISU a serviciului de urgentd privat, precum si
functionarea acestuia conform reglementérilor in vigoare ori si incheie contract cu un alt
serviciu de urgentd voluntar sau privat, capabil si intervind operativ si eficace pentru
stingerea incendiilor;

j) sa asigure intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

k) si permitd, la solicitare, accesul fortelor inspectoratului in unitatea sa in scop de
recunoastere, instruire sau de antrenament si sa participe la exercitiile si aplicatiile tactice de
interventie organizate de acesta;

1) s3 asigure utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

m) si asigure pregdtirea si antrenarea serviciului de urgenta privat pentru interventie;

n) si asigure si sd pund in mod gratuit la dispozitie fortelor chemate in ajutor mijloacele
tehnice pentru aparare impotriva incendiilor si echipamentele de protectie specifice riscurilor
care decurg din existenta si functionarea unitatii sale, precum si antidotul si medicamentele
pentru acordarea primului ajutor;

0) sa stabileasca si sa transmita catre transportatorii, distribuitorii si utilizatorii produselor
sale regulile si miasurile de apdrare impotriva incendiilor, specifice acestora, corelate cu
riscurile la utilizarea, manipularea, transportul si depozitarea produselor respective;

p) si informeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucrétoare sa completeze
si sd trimitd acestuia raportul de interventie;

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

r) s indeplineascd orice alte atributii prevazute de lege privind apdrarea Impotriva
incendiilor.

Art.19 in desfasurarea proceselor de munca, salariatii, in calitate de utilizatori ai cladirilor
in care se desfasoara sarcinile de munca, au urmatoarele obligatii privind apararea si
stingerea incendiilor:

a) sd cunoasca si sd respecte mdasurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
conducitorul institutiei,

b) sa intretina si si foloseasci, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de angajator;

c) s respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitétilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

d) sa nu efectueze modificéri neautorizate;

e) sa aduci la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

Art.20 Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub

orice forma, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;
11
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b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupa caz;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

d) s comunice, imediat dupi constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

€) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizrii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

Art.21 Angajatii, precum si ceilalti participanti la procesele de munca, au obligatia
respectarii dispozitiilor legale si masurilor de ordine interioara, in vederea prevenirii aparitiei
conditiilor favorizante producerii de incendii.

Art.22 Toti participantii la procesele de munca vor interveni nemijlocit, in caz de eveniment.
Art.23 Este interzis fumatul in Institut.

Art.24 In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu
foc sau flacara deschisa.

Art.25 Angajatorul, prin acte de autoritate, responsabilizeaza angajatii privind obligatiile ce
le revin in structura de organizare a apararii impotriva incendiilor.

Art.26 Angajatorul are obligatia organizarii proceselor de instruire a salariatilor in domeniul
situatiilor de urgenta, pe faze de instruire, pe locuri de munca, in raport cu nivelul de
pregatire al salariatilor in functie de specificul activitatii desfasurate la locul de munca.
Art.27 Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta constituie o componenta a
pregétirii profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor
necesare 1n vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgentd sau ale
dezastrelor la locul de munca.

Art.28 Participarea salariatilor la instruirile organizate de angajator este obligatorie.
Art.29 Nerespectarea de cétre salariati, a dispozitiilor interne privitor la prevenirea si
stingerea incendiilor constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza corespunzator.

CAP. III - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDICRIMINARII SI INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.30 In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de
toti salariatii.

Art.31 Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare
prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetafenie, etnie,
culoare, limba, religie, origine sociald, trasdturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau

12
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responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata.

Art.32 Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferin{d, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la articolul precedent,
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitdrii drepturilor prevézute in legislatia muncii.

(1)Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o altd persoand in baza unuia
dintre criteriile prevazute la alin. (2), art.5 din Lege 53/2003 — Codul muncii, in afard de
cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practici se justifici in mod obiectiv, printr-
un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare;

(2)Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare savarsit(d)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata
potrivit criteriilor prevazute la alin. (2), art.5 din Lege 53/2003 — Codul muncii, este asociati
sau prezumata a fi asociata cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii
de persoane.

Art.33 La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasi, culoare,
etnie, religie, opfiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art.34 Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati, pentru
eliminarea discrimindrii directe §i indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu modificérile si completirile ulterioare;

(1) Constituie discriminare directd, in intelesul Legii nr. 202/2002, tratamentul mai putin
favorabil aplicat unei persoane, dupa criteriul de sex, decit este, a fost sau ar fi tratatd o alti
persoana intr-o situatie comparabila;

(2) Constituie discriminare indirectd, in infelesul Legii nr. 202/2002, situatia in care
prevederi, criterii sau practici, aparent neutre, ar pune persoane de un anumit sex intr-un
anumit dezavantaj, In comparafie cu persoane de sex opus, cu exceptia cazului in care
prevederea, criteriul sau practica se justificd in mod obiectiv printr-un scop legitim, iar
mijloacele de atingere a scopului sunt adecvate si necesare;

(3) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.Este interzis si i se solicite unei
candidate, in vederea angajarii, sa prezinteun test de graviditate sau informatii privind
intentia de a raméne insarcinati;

(4) Constituie discriminare bazatad pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept harfuire sau hartuire sexuald, avind ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.35 Harfuirea morala:
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(1) Constituie harfuire morald la locul de muncd si se sanctioneazd disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat
de céatre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de citre
un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munci, care
sd aibd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnititii angajatului, prin afectarea sanitatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele
forme:

a) conduita ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul
sdu sistematic, poate aduce atingere demnittii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat
sau grup de angajati, pundnd in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.

(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hirtuire morala. Niciun
angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire
la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munci, din
cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus harfuirii morale la locul de munci.

(4) Angajatii care sdvargesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de munci rispund
disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern la nivel de Institut. Rispunderea
disciplinara nu inldtura raspunderea contraventionald sau penala a angajatului pentru faptele
respective.

(5) Angajatorul are obligatia de a lua misuri necesare in scopul prevenirii si combaterii
actelor de harfuire morala la locul de munca.

(6) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau misuri interne
care sa oblige, sd determine sau sd indemne angajaii la savarsirea de acte sau fapte de
hértuire morald la locul de munca.

(7) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munci, trebuie si dovedeasci elementele
de fapt ale harfuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia
de a prejudicia prin acte sau fapte de harfuire morali la locul de munca nu trebuie dovediti.

(8) Constituie contraventie harfuirea morala la locul de munca sdvarsita de citre un angajat,
prin lezarea drepturilor sau demnitatii unui alt angajat, si se pedepseste cu amenda de la
10.000 lei la 15.000 lei.

(9) Constituie contraventie si se sanctioneazi cu amendi:

a) de la 30.000 lei 1a 50.000 lei neindeplinirea de citre angajator a obligatiilor previzute la
art. 2 alin. (5°) din Ordonanta nr. 137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) de la 50.000 lei la 200.000 lei nerespectarea de citre angajator a prevederilor art. 2 alin.
(5%) din Ordonanta nr. 137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sanctiunile vor fi aplicate de catre Consiliul National de Combaterea Discriminarii, conform
prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 137/2000 cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.36 Hartuirea sexuali consti in pretinderea in mod repetat de favoruri de natura sexuali

in cadrul relaiei de munca sau a unei relafii similare dacd prin aceasta victima a fost
intimidatd sau pusa intr-o situatie umilitoare si constituie fapta penali.
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CAP.1V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Art.37 Drepturile angajatorului:

a) sa stabileasca organizarea si funcfionarea unitatii,

b) sa stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau
in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramuri
de activitate si la nivel de unitate aplicabil, inclusiv in conditiile contractului individual de
munca;

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

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului Intern;

f) sa stabileascd obiective de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art.38 Angajatorul are urmitoarele obligatii:

1. sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

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

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

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

5. sd se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

6. sd plateasca toate contributiile §i impozitele aflate n sarcina sa, precum si si retina si si
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

7. sa infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze Inregistririle
prevazute de lege;

8. sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
9. sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

10. sa asigure dotarea cu aparatura gi materiale necesare procesului muncii;

11. sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta si se
desfagoare 1n conditii de disciplini i siguranti prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariailor pe locuri de muncd, cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzitoare, utilizind toate
mijloacele si resursele disponibile pentru asigurarea unui inalt nivel calitativ al ingrijirilor
medicale;

c) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu si a
utilizarii integrale a timpului de lucru de cétre salariati;

d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si aparaturii
folosite in Institut;
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12. sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sd ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii §i sénatdtii salariatilor §i pentru respectarea
normelor legale in domeniul securitdtii muncii;

13. si respecte timpul de munca convenit si modalitdtile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator;

14. s3 asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald.

15. sd delege temporar personal_in functie de necesitétile ce se impun si a legislatiei in
vigoare pentru desfisurarea in condifii optime a activitafii specifice sectiilor
/compartimentelor si altor departamente functionale;

16. sd asigure egalitatea de sanse si de tratament, intre angajati, barbati si femei, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel;

17. sd informeza noul angajat/salariat, dupa caz, cu privire la cel putin urméatoarele elemente:
a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de muncia fix, posibilitatea ca salariatul sa isi
desfasoare activitatea in locuri de munca diferite, precum si dacd deplasarea intre acestea
este asiguratd sau decontata de cétre angajator, dupa caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificirii ocupatiilor din Romaénia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitafii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munci pe durata determinatd sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de citre pérgile contractante si durata acestuia;

k) salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul i metoda de plat;

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/sdptamana, conditiile de efectuare
si de compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile
de organizare a muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de muncéd ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, daca exista.

0) procedurile privind utilizarea semnéturii electronice, semnaturii electronice avansate si
semnaturii electronice calificate.

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferitd de angajator;

q) suportarea de citre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare
la pensia facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, precum si
acordarea, din inifiativa angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie
avantaje in bani acordate sau plitite de angajator salariatului ca urmare a activitafii
profesionale a acestuia, dupa caz.

18. Elementele din informarea previzuta la alin. (17) trebuie sé se regéseasca si in confinutul
contractului individual de munci, cu exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p). ;
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19. sd incheie act aditional/decizie interna la contractul individual de munca pentru orice

modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (17) in timpul executérii contractului

individual de munci;

20. sa incheie un acord de confidentialitate, cu privire la date/informatii/documente de care

ia cunostin{a salariatul pe intreaga perioada de derulare a contractului individual de munca;

21. sa Instiinfeze persoana selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, care urmeaza

sd 1si desfasoare activitatea in strdinatate, informatiile prevazute la alin. (17), precum si

informatii referitoare la:

a) tara sau tdrile, precum si durata perioadei de muncad ce urmeaza sd fie prestatd in
strdinatate;

b) moneda in care vor fi platite drepturile salariale, precum si modalitétile de plata;

c) prestatiile in bani si/sau in natura aferente desfasurarii activitatii in strdinatate;

d) conditiile de clima;

e) reglementarile principale din legislatia muncii din acea tara;

f) obiceiurile locului a caror nerespectare i-ar pune in pericol viata, libertatea sau siguranta
personala.

g) conditiile de repatriere a lucratorului, dupa caz.

22. informatiile prevazute la pct.21 lit.,,a,b,c” (in cazul angajarii) trebuie s se regéseasca si

in continutul contractului individual de munca.

Art.39 Obligatiile salariatilor

(1) Personalul incadrat in unitate are 1n principal urmatoarele obligatii:

a) sa 1si desfagoare activitatea In mod responsabil, conform reglementérilor profesionale,

cerintelor figei postului;

b) sa respecte normele de organizare i desfagurare a muncii;

c) sa aplice In practicd hotararile adoptate de conducerea Institutului;

d) sa aiba o atitudine activa si creativa pentru rezolvarea eficientd si la un nivel calitativ

corespunzdtor a tuturor activitatii specifice compartimentului din care fac parte;

e) sarespecte disciplina muncii, sa realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasca

atributiile ce 1i revin conform figei postului si contractului individual de munca;

f) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

g) obligatia de a pastra secretul profesional;

h) respectarea masurilor de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

1) datoria de a respecta prevederile cuprinse in actele normative in vigoare, Regulament

intern, Regulamentul de organizare si functionare, Contract colectiv de munca aplicabil si

cele din contractul individual de munca, decizii si dispozitii ale conducerii Institutului,

precum si a procedurilor de lucru operationale;

J) raspunderea patrimoniald in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile

contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu munca lor;

k) respectarea deciziilor conducerii Institutului;

1) sérespecte programul de lucru si sa foloseasca integral si eficient timpul de munca pentru

indeplinirea sarcinilor de serviciu in mod exemplar;

m) si execute Intocmai si la timp obligatiile de serviciu;

n) sd asigure luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea

oricdrei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

0) sd poarte echipamentul corespunzitor functiei pe care o define, in vederea pastrarii igienei

si a aspectului estetic personal;
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p) si respecte comportamentul etic fatd de pacienti, apartindtori si celelalte persoane cu care
colaboreazi;

q) cadrele medico-sanitare vor adopta o conduitd civilizata, politicoasd, neomitdnd
formulele si saluturile de politete, atat fad de pacienti cat si fatd de insotitorii i vizitatorii
acestora.

r) medicii si personalul cu pregitire medie i auxiliara se vor comporta cu pacientii si
apartindtorii acestora intr-o manierd care sd excluda orice posibilitate de interpretare din
partea acestora, ci se doreste sau se urméreste o remunerare a actului medical si de Ingrijire,
alta decit cea prevazuta de actele normative in vigoare, respectiv de cét salariul obfinut pe
statul de plata.

s) s respecte normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cu regim
special;

t) si respecte reglementdrile in vigoare privind prevenirea si limitarea infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare ;

u) si foloseasca instalatiile, maginile si aparatura incredintate la parametrii de functionare
prevazuti in documentatia tehnica;

v) sa realizeze la termen toate lucrarile de intretinere si reparatii a fondurilor fixe
incredintate;

w)si respecte normele de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de lucru si de
protectie, precum si de prevenire a incendiilor sau a oricdror alte situafii care ar putea pune
in primejdie cladirile, instalatiile institutiei ori viata, integritatea corporala sau sanatatea lor
sau a altor persoane;

X) si instiinteze seful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostintd de existenfa unor
nereguli, abateri, greutafi sau lipsuri in aprovizionarea locului de muncd, in intrefinerea
utilajelor si aparaturii si s3 propund masuri de prevenire a unor astfel de situatii;

y) sa nu lase fard supraveghere instalatiile, maginile si aparatura in funcfiune;

z) s nu paraseasci locul de munca pani la sosirea schimbului, dacé se lucreaza in doud sau
trei ture, si sa anunte seful ierarhic superior neprezentarea la serviciu a schimbului pentru
luarea masurilor necesare;

aa) sa respecte dispozitiile legale privind confidentialitatea informatiilor care nu sunt
destinate publicitatii; respectiv sd nu elibereze acte (sau copii ale acestora) in legdturd cu
activitatea de serviciu, reprezentantilor mass —media sau persoanelor fizice / juridice fara
aprobarea conducerii Institutului sau a persoanelor Imputernicite in acest sens;

bb) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, normele de etica civicd si
profesionald, si aibd o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, sd promoveze
raporturi de intrajutorare cu tofi membrii colectivului §i s combatd orice manifestare
necorespunzatoare;

cc) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, sa nu introduca sau sa consume in
unitate bauturi alcoolice ori si faciliteze sivarsirea acestor fapte, s se prezinte la locul de
munci in deplinitatea capacitatilor intelectuale si fizice necesare indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

dd) sa poarte ecusonul/legitimatia in tot timpul programului de lucru;

ee) sd pastreze ordinea i curdtenia la locul de muncs;

ff) sd incheie asigurarea de malpraxis/reinnoirea asigurarii de malpraxis si sa transmita in
fotocopie Compartimentului RUNOS., a doua zi lucrétoare de la incheierea asigurarii;
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gg) sd obtind/vizeze certificatul de membru de la organizatiile profesionale din care fac
parte, conform legii, angajatii, precum si sa prezinte fotocopii de pe aceste documente la
Compartimentul RUNOS., a doua zi lucritoare de la obtinerea/vizarea acestor documente;
hh) si execute orice alte sarcini de serviciu in limita competentelor profesionale pentru
asigurarea unei bune functionari a activitatii Institutului;

ii) personalul are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile Institutului
numai pentru desfasurarea activitafilor aferente functiei detinute;

jj) personalul angajat care detine functie de conducere si respecte prevederile legii 176/2010
cu modificarile i completérile ulterioare, privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese;

kk) personalul are obligatia s& respecte, sa promoveze si s informeze pacientul cu privire
la drepturile si obligatiile pe care acesta le are, conform Lege nr.46 din 21 ianuarie 2003, cu
completirile si modificarile ulterioare;

11) sa respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces in conditiile
legii;

mm) sd respecte secretul profesional;

nn) personalul medical are obligatia ca, Inaintea efectudrii oricirei manevre medicale si
obtina consimtdmantului informat al pacientului sau apartinatorului (daca pacientul este in
imposibilitatea de a-si exprima consimtamantul);

00) tofi salariatii Institutului au obligatia de a cunoaste si respecta prevederile actelor
normative in vigoare aplicabile in domeniul sanitar, precum si in domeniul in care activeaza;
pp) respectd si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitafii
standardului SR EN ISO 9001:2015-implementat in Institut, precum si standardele de
acreditare ANMCS prevazute prin Ordin MS nr. 446/2017;

qq) toti salaratii Institutului au obligatia de a anunta imediat seful ierarhic superior in cazul
(2) Sefii locurilor de munca, vor intocmi/actualiza fise de post cadru/individuale conform
procedurii operationale, pentru fiecare functie subordonata conform prevederilor legale;

(3) Angajatii Institutului sunt obligati s& cunoasca si sé aplice legislafia in vigoare, precum
si modificarile/actualizarile legislative, prevazute in documentele interne, emise de citre
conducerea Institutului;

(4) Sefii locurilor de munca au obligatia de a aduce la cunostintd prevederile Codului de
conduiti eticd, intreg personalului subordonat.

(5) Salariatii care isi desfdgoara activitatea in spatii cu instalatii sau aparatura cu grad ridicat
de pericol au urmétoarele obligatii:

a) sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale acestora;

b) sd respecte cu strictete normele tehnice de exploatare si intretinere, precum si normele de
protectia muncii si de prevenire a incendiilor;

c) sa asigure supravegherea permanentd a instalatiilor §i aparaturii, precum si evitarea
oricdror avarii sau intreruperi accidentale;

d) sd nu paraseasca locul de munci si sd nu introduca in institutie materiale ori produse care
ar putea provoca incendii sau explozii;

e) locul de munca poate fi parasit, in timpul programului, dacé necesitatile o impun, numai
cu aprobarea sefului locului de munca si numai dupa ce acesta a desemnat o altd persoana
pentru inlocuire;

f) la terminarea programului de lucru va preda instalatia si aparatura din dotare doar

schimbului de tur3;
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g) si nu se prezinte la programul de lucru sub influenta alcoolului, sd nu introduca sau sa
consume 1in unitate bauturi alcoolice ori sa faciliteze sdvarsirea acestor fapte,
contravenientilor aplicAndu-li—se sanctiunile prevazute de lege;

(6) Sefului Compartimentului tehnic ii revin urmatoarele obligatii specifice:

a) realizarea conditiilor necesare pentru functionarea neintreruptd si in deplind sigurantd a
instalatiilor cu grad ridicat de pericol in exploatare;

b) dotarea locurilor de munca cu prescriptiile tehnice de exploatare;

¢) efectuarea la timp a reviziilor tehnice si reparatiilor planificate;

d) luarea tuturor masurilor pentru evitarea oricaror avarii sau intreruperii accidentale;

e) intdrirea ordinii §i disciplinei 1n aceste locuri de munca.

Art.40 Salariatii raspund patrimonial in conditiile art.254 - 259 din Legea nr.53/2003 -Codul
Muncii republicat cu modificarile §i completérile ulterioare.

Art.41 Drepturile salariatilor:

(1) Drepturile salariatilor se refera in principal la:

a) salarizarea pentru munca depusi;

b) repausul zilnic §i saptdmanal,

¢) concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

d) egalitate de sanse si de tratament;

¢) demnitate in munca;

f) securitate gi sdnatate in munca;

g) acces la formare profesionala, informare si la consultare;

h) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca,;
i) protectie in caz de concediere;

j) negociere colectiva;

k) participare la actiuni colective;

1) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat.

m) toti salariafii au obligatia de a cunoaste si respecta prevederile actelor normative in
vigoare aplicabile in domeniul sanitar.

Art.42 Salarizarea

Contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de munca,
reprezinta salariul.

Pentru munca prestati in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul
la un salariu exprimat in bani.

Art.43 Salariul este confidential, in scopul pastrdrii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata salariilor sa se realizeze doar de catre
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de cétre
conducerea unitatii;

b) banii sunt transferafi in conturile salariatilor, individual, moment in care acestia sunt
predati salariatului titular al dreptului de utilizare card, alaturi de dovada cuantumului
acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale;

¢) niciun act emis de Institut, in care se prevad drepturi salariale nu va fi predat spre
ingtiintare/semnare decat salariatului titular.

Art.44 Salariile se stabilesc pe baza legislatiei specifice in vigoare.

Art.45 Salariul se pliteste in data de 15 a lunii urmadtoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

Art.46 Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in
20
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cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.
Art.47 Plata salariului se dovedeste prin semnarea actelor de platd si prin orice alte
documente justificative, ce demonstreaza efectuarea pléatii cétre salariatul indreptait.
Art.48 Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét daca datoria este
scadenta, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotdrare judecatoreasca
definitiva gi irevocabila.

Art.49 Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sd o restituie,
potrivit legislatiei in vigoare.

Art.50 In cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectati urmatoarea ordine:

1) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

2) contributiile si impozitele datorate citre stat;

3) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

4) acoperirea altor datorii.

Retinerile din salariu cumulate nu pot depési in fiecare luna jumatate din salariul net.
Art.51 Angajatilor le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Institutului, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele individuale;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care Institutul are
calitate de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezviluie informatii la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvéluire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
Institutului sau ale altor angajati;

e) sa facd fotocopii ale actelor si documentelor cu care intra in contact in exercitarea
sarcinilor de serviciu sau orice documente privitoare la activitatea Institutului, §i si le
instrdineze fara aprobarea conducerii unitafii;

f) in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Institutului in care
isi desfasoara activitatea;

g) in activitatea lor angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se lasa
influentati de considerente personale;

h) in exprimarea opiniilor, personalul trebuie sa aiba o atitudine conciliantd §i sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

i) personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei $i demnitatii
persoanelor din cadrul Institutului in care isi desfagoara activitatea, precum si altor persoane
cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei prin intrebuintarea de expresii jignitoare,
dezvaluirea aspectelor vietii private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

j) in procesul de luare a deciziilor angajatii au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

k) masurile luate de catre manager si comitetul director vor fi aduse la cunostinta persoanelor
vizate si puse in aplicare prin decizii; prevederile acestora trebuie duse la indeplinire de cétre
toti salariatii dupa ce le-au fost aduse la cunostinta.
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Art.52 Protectia maternititii la locurile de munca

(1) Pentru asigurarea securitdtii si sanatfii in munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care alipteazi se aplica prevederile OUG nr.96/2003, modificata si completata.
(2) In sensul Ordonantei de urgenti nr.96/2003, salariata gravida/luza/care aldpteazi este:
a) femeia care anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate si
anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care
sa 11 ateste aceasti stare;

b) femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie si solicitd
angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) femeia care, la reluarea activitafii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi aldpteaza
copilul si anunt3 angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei
de alaptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

(3) In cazul in care salariata gravida/liuza/care aldpteazi, nu indeplineste obligatia prevazuta
la alin. (2) si nu informeaza in scris angajatorul despre starea ei, acesta este exonerat de
obligatiile sale prevazute in Ordonanta de urgentd nr.96/2003;

(4) Angajatorul are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat sd poatd preveni
expunerea salariatelor prevazute la alin. (2) la riscuri ce le pot afecta sanétatea i securitatea,
dupa cum urmeaza:

a) s evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de muncd, natura, gradul si
durata expunerii salariatelor gravide, lduze sau care alapteaza, in scopul determindrii oricarui
risc pentru securitatea sau sanitatea lor i a oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptarii;
b) sa adopte masurile necesare astfel incét salariatele gravide, lauze sau care alapteaza sa nu
fie constranse sa efectueze o munca diunitoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-néscut, dupa caz.

¢) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normala de munca din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu
o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului;

d) angajatorul are obligatia sa acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de
lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la Implinirea vérstei de un an a
copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care
se gaseste copilul;

e) la cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului de munca cu doua ore zilnic;

f) pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale i sunt suportate integral din
fondul de salarii al Institutului;

g) salariatele gravide, liuze sau care aldpteazd nu pot fi obligate sa desfdsoare munca de
noapte;

h) in cazul in care sanitatea salariatelor gravide, lduze sau care alapteazi, este afectatd de
muncd de noapte, angajatorul este obligat ca, in baza solicitarii scrise a salariatei, sd o
transfere la un loc de munci de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

i) in cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul de risc maternal, in conditiile legii.

j) In conditiile legii angajatorul cét si anagjatul beneficiazd de consultarea medicului de

medicina muncii.
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CAP.V - PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 53(1) Salariatii pot adresa conducerii Institutului, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale referitoare la incalcarea drepturilor lor prevazute de actele normative in materie,
contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de muncd, §i prezentul
Regulament intern. Cererile se formuleaza in scris, cu identificarea petentului si a obiectului
acesteia, fiind datata si semnata de acesta.

(2) In cazul in care un salariat adreseazd mai multe cereri/reclamatii sesizdnd aceeasi
problema, acestea se vor conexa, salariatul urménd sa primeascad un singur raspuns.

(3) Cererile/reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
salariatului nu se iau 1n considerare.

(4)Prin conflicte de munca se intelege, conflictele dintre salariafi si angajatori, privind
interesele cu caracter economic, professional sau social ori drepturile rezultate din
desfasurarea raporturilor de munca.

Art.54 Pentru crearea si menfinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, plangerile individuale ale salariatilor pot fi solufionate §i pe
cale amiabild, ca, etapa prealabild in completarea celor prevazute de legislatia in vigoare.
Art.55 In scopul solutiondrii temeinice si legale a cererilor/reclamatiilor individuale ale
salariatilor - toate cererile si reclamatiile vor primi numar de inregistrate si vor fi repartizate
de catre conducerea Institutului cétre compartimentele/persoanele care au competentd in
solutionarea acestora.

Art.56. Inregistrarea si solutionarea cererilor sau reclamatiilor formulate de salariati:
a) Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor vor respecta circuitul reglementat al
documentelor in cadrul Institutului;

b) In functie de obiectul cererii/sesizarii, aceasta va fi inaintat de conducerea unitatii spre
analiza si solutionare departamentului competent;

c) Atat cererea/sesizarea, vor fi formulate in termeni civilizati, iar raspunsul se va comunica
solicitantului salariat in termen legal - fara a depési termenul de 30 de zile;

d) In situatia in care, prin cererea/sesizarea formulati, se aduce la cunostinta conducerii
sdvargirea unei actiuni ori inactiuni care ar putea constitui abatere disciplinard, angajatorul
va declanga o ancheta disciplinara prealabila la nivelul Institutului;

e) Abuzul se pedepseste conform legii;

f) Depunerea unei cereri sau reclamatii individuale, precum si plangerea salariatului in
justifie nu pot constitui motiv de desfacere a contractului de munci;

g) Salariatii se pot Inscrie in audientad la Manager;

h) In cazul unui conflict individual de munc, partile vor actiona cu buni-credinta si vor
incerca solutionarea amiabila a acestuia;

i) In scopul solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca, oricare
dintre parti se poate adresa consultantului extern, specializat in legislatia muncii, conform
propriei optiuni, in vederea deschiderii procedurii de conciliere, in conditiile Legii nr.
53/2003 cu modificérile si completarile ulterioare.

j) Angajatul nemultumit de modul de rezolvare a sesizdrii se poate adresa instantelor
judecatoresti, in termen de 45 de zile de la comunicarea raspunsului.
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CAP. VI - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

Art.57 Salariatul va respecta urmétoarele reguli:

1. respecta programul de lucru;

2. respectd relatiile ierarhice de subordonare si de colaborare stabilite prin structura
organizatoricd, organigrama si fisa de post;

3. executi la timp, corect si in conditiile cerute, sarcinile si atributiile de serviciu;

4. respecti circuitul documentelor;

5. salariafii sunt obligati si nu pariseascd unitatea, indiferent de motiv, in timpul
programului firad aprobarea superiorului ierarhic;

6. salariatii sunt obligati sa foloseascd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sai de
munci, cu subalternii si cu personalul de conducere al spitalului; orice disputé personald in
interiorul Institutului si in timpul programului normal de lucru este interzisd si constituie
abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern;

7. salariatii sunt obligati si aplice si sa respecte normele legale de securitate §i sdnatate in
munca, de prevenire si stingere a incendiilor;

8. salariatii trebuie s anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de
munci sau orice situatie de pericol iminent;

9. salariatii sunt obligati s3 anunte telefonic imediat seful ierarhic superior situafia in care
sunt obligati si lipseascd de la serviciu din motive de sdndtate, constatate prin acte legal
eliberate;

10. salariati trebuie sd anunte in termen de 5 (cinci) zile la Compartiment RUNOS asupra
oricirei modificiri intervenite pe starea civild/domiciliu, orice preschimbare a documentelor
depuse la dosarul de personal;

11. si nu plece in concediu de odihna sau concediu fard platd inainte ca solicitarea sa fie
aprobata de conducerea Institutului;

12. sarespecte orice alte masuri luate de conducerea Institutului;

13. toti salariatii Institutului, indiferent de tipul de contract individual de munca(pe durata
nedeterminata, determinata, cu timp partial, cu timp integral sau partial de lucru), pentru
persoanele care efectueaza stagiul de rezidentiat, conform legislatiilor in vigoare i pentru
orice alte persoane care desfagoard activitati in cadrul INGG ,,ANA ASLAN” in baza unui
contract/conventie, au obligatia de a respecta prezentul Regulament intern.

CAP. VII - ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.58 Fapta in legiturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu
vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munc, fiei de post, ale contractului colectiv
de munci aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere i se
sanctioneazi indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.
Art.59 Constituie abatere disciplinar, cel putin urmétoarele fapte:
a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;
b) intirzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor;
¢) desfisurarea altor activitdfi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program;
d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciu stabilite prin figa
postului sau solicitate de catre seful ierarhic in conditiile legii;
e) refuzul de a duce la indeplinire deciziile conducerii Institutului;
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f) refuzul de a primi /semna fisa de post in cazul modificarii contractului individual de
munca prin act aditional sau cand cerintele postului impun modificarea sarcinilor /atributiilor
/responsabilitatilor acestea in conformitate cu prevederile legale;

g) refuzul de a efectua programarea concediilor de odihnd;

h) nerespectarea clauzelor contractuale, cu Casa de Asigurari de Sanatate;

i) nerespectarea programarii concediilor de odihna, féra motive bine intemeiate si justificate
citre seful direct, printr-un referat aprobat de managerul Institutului;

j) neadministrarea tratamentului prescris bolnavilor, administrarea gresita a acestuia,
k) executarea de lucriri particulare in timpul serviciului si/sau cu materialul Institutului;

1) neindeplinirea in termenul stabilit in conformitate cu prevederile legale, a obtinerii/vizari
autorizatiei de liberd practica (certificatului de membru) de la organizatiile profesionale din
care fac parte, conform legii, angajatii, precum §i neprezentarea de fotocopii de pe aceste
documente la Compartimentul RUNOS., a doua zi lucritoare de la obtinerea/vizarea acestor
documente;

m) refuzul de a incheia sau neincheierea in termen a asigurdrii de malpraxis, conform
prevederilor legale, precum si neprezentarea de fotocopii de pe aceste documente la
Compartimentul RUNOS., a doua zi lucrétoare de la obfinerea/vizarea acestor documente.
Contractul individual de munci poate sa se suspende de la data expirarii perioadei pentru
care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei.
Daci in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestérile necesare
pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

n) dezinformarea sefilor cu privire la activitatea proprie, in cadrul locului de muncd, a
problemelor apirute, precum si furnizarea de informatii eronate/incomplete cu privire la
problemele mentionate anterior;

0) lipsa nemotivati de la serviciu sau intirzierea repetata de la serviciu, precum si plecarea
de la serviciu 1nainte de terminarea programului de lucru;

p) neanunfarea angajatorului/platitor de indemnizatii de asigurdri sociale de sdnatate cu
privire la incapacitatea temporard de munca, precum si datele medicului care a eliberat
certificatul de concediu medical, in primele 24 de ore de la obtinerea acestuia, sau in situatia
in care aparitia stirii de incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele declarate
nelucritoare neanunfarea angajatorului/platitor de asigurari sociale de sandtate in prima zi
lucritoare; neprezentarea certificatului medical pana cel mai tarziu la data de 5 ale lunii
urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul;

q) parasirea unititii in timpul orelor de program fara aprobarea sefului ierarhic;

r) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

s) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

t) comportarea necuviincioasa fata de colegi, sefi, pacienti, apartindtori ai acestora;

u) refuzul de a participa la instruirile privind sénétatea si securitatea in munca,

v) refuzul de a semna documentele care justifica efectuarea instruirilor privind sanatatea i
securitatea ITn munca;

w) refuzul de a participa la cursurile de perfectionare si/sau formare profesionala organizate
de cétre angajator;

X) primirea unor sume de bani sau a altor foloase pentru activitatea prestata in timpul orelor
de program;

y) conditionarea, sub orice forma, a indeplinirii sarcinilor si atribufiilor de serviciu de

primirea de foloase necuvenite;
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7) este interzisi utilizarea calculatorului in orice alt scop decét cel legat de activitatea
profesionald pe care o desfasoara angajatul, conform fisei postului;

aa) refuzul salariatului de a respecta confidentialitatea datelor medicale ale pacientilor si
apartindtorilor acestora;

bb) nerespectarea confidentialititii datelor personale ale angajatilor;

cc) nerespectarea secretului personal;

dd) nerespectarea procedurilor si protocoalelor specifice privind prevenirea si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;

ee) falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii
acestuia, de citre un angajat in exercifiul atributiilor de serviciu, prin atestarea lui;

ff) fapta definiti la art. 58 din prezentul Regulament, chiar daca a fost sdvarsita de angajat
in afara programului de lucru, in afara Institutului sau in afara obligatiilor de serviciu, daca
este in legdturd cu munca ori prejudiciazi imaginea angajatorului (sau a angajatilor sai);
gg) hirtuirea morald- la locul de munca constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza
disciplinar;

hh) somnul in timpul serviciului (indiferent de programul de lucru pentru tot personalul
Institutului) ldsarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a bolnavilor sau
aparatelor;

ii) depasirea competentei si atributiilor de serviciu in raport cu calificarea profesionald a
salariatului;

jj) introducerea, rispandirea sau afisarea in interiorul spitalului a unor anunturi, afige,
documente etc. fard aprobarea conducerii Institutului;

kk) depozitarea necorespunzitoare a deseurilor, de oricare provenientd, fatd de locurile
special amenajate;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritétii conducerii sau a Institutului;

mm) incalcarea demnititii personale a altor angajati prin creearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate de umilire sau ofensare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite prin Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati,
republicatd cu modificarile i completarile ulterioare.

nn)  nerespectarea procedurilor si protocoalelor de prevenire si limitare a infectiilor
asociate actului medical, constituie abatere disciplinara.

Art.60 (1) Constituie abateri grave acele abateri care, prin modul de sdvarsire, consecinele
produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incélcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate.

(2)Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetdrii
disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la
acestea.

(3)Abaterilor grave, constatate ca avand acest caracter, le vor corespunde sancfiuni
disciplinare prevazute la art. 61 lit. b—e in prezentul Regulament Intern.

Art.61 Abaterile de la regulile de disciplina, precum si incdlcarea obligatiilor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare, nerespectarea procedurilor si protocoalelor de prevenire
si limitare a infectiilor asociate actului medical, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazi potrivit Legii 53/2003 - Codul muncii cu modificdrile si completarile
ulterioare. Sanctiunile sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
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¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 Iuni cu 5 — 10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioadad
de1—31lunicus—10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.62 Abateri repetate reprezinti acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni
si pentru care vor fi sancfionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sancfiune
prevazuti la art.61 lit. b — e din prezentul Regulament Intern.

Art.63 Sanctiune disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest sens, printr-o decizie emisa
in forma scrisa.

Art.64 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio méasuré, cu exceptia celei previzute la art. 61
lit.,,a” (avertisment scris), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

Art.65 Avertismentul scris

(1) Este sanctiunea disciplinard, care poate fi dispusad de cétre angajator, fard cercetarea
disciplinari prealabild, prin care i se pune in vedere salariatului, cd a incilcat obligatiile sale
de munci si i se atrage atentia asupra necesitatii de a-si revizui conduita pe viitor.

(2) Aceasti sanctiune se aplica salariatului care se afla pentru prima data in situatia de a
comite o greseala de mica insemnatate sau pentru neglijenta usoara.

(3) Avertismentul scris constd intr-o decizie scrisd emisa de catre conducerea Institutului.
Sanctiunea se aplicd salariatului care a savérsit cu intentie sau din culpa o faptd care nu a
produs prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii Institutului.

(4) Avertismentul scris este sanctiunea disciplinara care se radiaza de drept in termen de 12
luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinard in acest
termen. Radierea sanctiunii disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisd in
forma scrisa.

Art.66 Retrogradarea din functie:

Retrogradarea din functie reprezintd sanctiunea aplicatd de cétre Institut, pentru o duraté ce
nu poate depisi 60 de zile, salariatului care sdvarseste o abatere grava sau care nefiind la
prima abatere sivarseste o faptd ce prejudiciaza ordinea si activitatea unitafii avand grad
ridicat de periculozitate. ‘

Art.67 Reducerea salariului:

Reducerea salariului de bazi cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni se aplicd de catre unitate
pentru sivarsirea de cétre un salariat a unor abateri repetate sau soldate cu producerea de
prejudicii materiale. Fiind plasatd la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinara a
contractului individual de munci, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ca este
posibila incd indreptarea atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

Art.68 Desfacerea disciplinari a contractului individual de munca:

Desfacerea disciplinari a contractului individual de munca reprezinta sanctiunea maxima ce
poate fi aplicati de citre unitate atit pentru savarsirea unei singure abateri deosebit de grave
cat si pentru incilcarea repetatd a obligatiilor salariatului de naturd a perturba grav ordinea
si activitatea Institutului.

Art.69(1)Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana

salariatului in urmaétoarele situatii:
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a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de

disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncd, contractul

colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinaré;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 de zile,

in conditiile Codului de procedura penalé;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constata

inaptitudinea fizicd gi/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi

indeplineasca atributiile corespunzitoare locului de munca ocupat;

d) in cazul 1n care salariatul nu corespunde profesional locului de muncéd in care este
incadrat.

(2)in cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele previzute la art. 69 (1)

lit. ,,b — d”, angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile

calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

(3)in cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la art. 69(1) lit. ,,a”,

angajatorul poate emite decizia de concediere numai cu respectarea dispozitiilor art. 247-

252 din Lege 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.70 Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 69(1) lit. ,,d” poate fi dispusa

in concordantd cu prevederile stabilite prin prezentul Regulament intern, conform

procedurilor operationale de evaluare a performantelor profesionale .

Art.71 Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune. in

conditiile in care, desi s-a aplicat sanctiunea disciplinara, salariatul refuza in continuare sa-

si indeplineascd indatoririle rezultate din normele legale in vigoare, din fisa postului,

regulamentul intern, contractul colectiv de muncd, contractul individual de munca, deciziile

conducerii Institutului, se considera ca fiind abatere repetata, care se va sanctiona conform

cu prevederile art. 69(1) lit.,,a” din prezentul Regulament intern.

Art.72 Lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive fara motive justificate poate

duce la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca a celui in cauza, pe motive

disciplinare, in urma indeplinirii procedurii legale.

Seful locului de munca are obligatia de a aduce la cunostinta conducerii lipsa salariatiilor de

la locul de munca, fara motive justificate, pe o perioadd de 3 zile consecutive.

Neanuntarea in termen de o zi a lipsei de la locul de munci a salariatilor, constituie abatere

disciplinara gi se sanctioneaza in urma indeplinirii procedurii legale.

CAP. VIII - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.73 Nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile, care se va efectua conform legii, cu respectarea procedurilor
operationale interne, in afara sanctiunii ,,avertisment scris”- pentru care nu se face cercetare
disciplinara.

(1)Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei de cercatare
disciplinara prealabile constituitd prin decizia managerul Institutului.

(2)Odata cu luarea la cunostintd de cétre angajator de savargirea unei fapte ce ar putea fi
considerata abatere disciplinard, acesta emite documentele privind cercetarea disciplinara
prealabil si informeaza in scris sindicatul SANITAS LN.G.G. ,,Ana Aslan”.

(3)in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris

cu cel putin 5 zile lucritoare, inainte de data cercetdrii. Dispozitia de convocare
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(convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi Inménatd de indata,
cu semnitura de primire, salariatului in cauzi. In caz de refuz de primire, convocatorul se va
expedia prin postd, cu confirmare de primire.

(4)In cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini
toate apdrarile in favoarea sa si sd ofere comisiei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii, sau de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.

(5)Dupai cercetarea apardrilor salariatului, comisia disciplinara propune sau nu o sancfiune
disciplinara;

(6)Neprezentarea salariatului la convocarea fiacutd in conditiile prevazute de prezentul
regulament, coroborat cu procedurile operationale interne fara un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului s3 dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(7)Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un proces verbal
ce se intocmeste de citre Comisia de disciplind numitd prin decizie a Managerului sa
efectueze cercetarea disciplinard prealabila. In baza acestui proces verbal de cercetare
prealabila, Comisia de disciplind va intocmi un referat cu propuneri de sanctionare sau de
clasare a cauzei, care va fi Inaintat Managerului Institutului, spre aprobare.

(8)In vederea emiterii deciziei de sanctionare, la stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine
seama de urmatoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

c¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general 1n serviciu al salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

(9)Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd in forma scrisd, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(10)In situatia clasarii cauzei, managerul dispune emiterea unei notificiri in atentia
salariatului cercetat, pentru care a fost aprobaté clasarea cauzei, in vederea Ingtiintarii.
Art.74 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizia de aplicare a sancfiunii disciplinare se
cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinaré;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate(statutul de personal/Regulament
intern/CIM/fisa de post/alte norme si dispozitii interne);

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care in conditiile prevazute la art.251 alin. (3) din
Lege 53/2003 -Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare, nu a fost efectuata
cercetarea,

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

e) termenul in care sancfiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.75 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicérii. Decizia se predd personal salariatului,
cu semnéturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, cu
confirmare de primire, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
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Art.76 Urmaitoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinard a
contractului individual de munca:

a) furtul sau intentia dovedita de furt al oricrui bun din patrimoniul Institutului;

b) frauda constind in obginerea unor bunuri in dauna Institutului (inclusiv primirea i
pistrarea in beneficiul personal a unor sume cuvenite Institutului);

¢) incilcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti;

d) deteriorarea intentionatd a unor bunuri aparfinand Institutului;

e) utilizarea resurselor societatii in scop neautorizat,

f) orice fapti susceptibild a pune in pericol viata si sinatatea altor persoane sau integritatea
bunurilor Institutului;

g) neglijenta, dacd prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a
fost periclitata viata altor persoane;

h) absente repetate;

i) concurenta neloiald;

j) defiimarea cu rea credintd a Institutului, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau
materiale;

k) sustragerea de documente sau instrdinarea de fisiere fara autorizatie;

1) manifestari violente, brutale sau obscene;

m)violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

n) falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cérora se fac inregistréri
in contabilitate.

Art.77 Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea
duce la desfacerea disciplinarad a contractului individual de munca férd luarea de masuri
prealabile. Fiecare caz trebuie analizat §i investigat cu impartialitate.

Art.78 Decizia poate fi contestatd de catre salariat la instantele judecétoresti competente, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.79 Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o nou sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

CAP. IX - MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SI
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.80 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca,
la nivelul Institutului functioneaza urmétoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparifiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de muncé;

b) imediata informare, a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de
munca §i a sanctiunilor specifice;

¢) imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca
la nivelul Institutului;

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fafd de specificul activitatii
Institutului.

e)respectarea de citre tofi salariafii institutului a normelor interne necesare desfasurarii
activitaii(ROF, RI, Cod de conduita eticd, proceduri operationale, protocoale, instructiuni
de lucru, decizii/dispozitii ale institutului).
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SUB.CAP.IX.1 — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.81(1)Activitatea profesionala a personalului Institutului se apreciaza anual, prin
evaluarea performantelor profesionale individuale, conform figelor de evaluare, de cétre
sefii/coordonatorii locurilor de munca(care au calitatea de evaluator), conform relatiilor de
subordonare stabilite conform organigramei institutului.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de executie
si conducere reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, prin compararea gradului si modului de indeplinire a criteriilor de,
evaluare a performantelor profesionale individuale stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv de citre personalul contractual, pe parcursul unui an calendaristic §i urméareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele personalului contractual necesare
indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului, si cerintele
functiei contractuale, prin raportare la nivelul functiei contractuale definute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinatd cresterea
performantelor profesionale individuale;

¢) identificarea necesitatilor de instruire a personalului contractual, pentru imbunétafirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat al
spitalului, in raport cu cerintele postului pe care-1 ocupa.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului iar perioada de
evaluare este cuprinsa intre 01 ianuarie si 01 martie a anului urmator perioadei evaluate.
(3) Beneficiaza de evaluare profesionala individual, personalul contractual care a desfagurat
efectiv activitate minim 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazé evaluarea.

(4) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale, pentru functiile de
executie, sunt:

1. Cunostine si experienta profesionala

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevédzute in fisa
postului

3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate

4.Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina

5. Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum

6. Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate

7. Conditii de munca

(5) Pentru functiile de conducere vor fi utilizate suplimentar si urmatoarele criterii de
evaluare:

1.Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul structurii in ansamblul unitatii

2. Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea raspunderii in legdturd cu acestea

3. Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii structurii

4. Capacitatea de a crea in structura condusa un climat stimulativ, neconflictual si de bund
colaborare cu alte structuri.

Art.82 Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale §i a competentelor
cerificate se efectueaza in concordanti cu procedura operational la nivel de Institut.
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SUB.CAP.IX.2 - TIMPUL DE MUNCA

Art.83 Timpul de munci reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munc#, contractului colectiv de muncd aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

Art.84 (1) Activitatea este consemnatd zilnic in condicile de prezentd pe secfii si
compartimente de muncd, cu trecerea orei la inceperea programului si ora de terminare a
programului.

(2) Nesemnarea zilnic si la timp a condicilor de prezenta constituie o incdlcare a normelor
de disciplind a muncii si se sanctioneazi conform legislatiei muncii (Lege 53/2003 Codul
Muncii) si prezentului regulament.

Art.85 Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatii angajati cu norma intreaga este
de 8(opt) ore pe zi.

Locurile de munci si categoriile de personal pentru care durata normala a timpului de lucru
este mai mica de 8 ore/zi sunt stabilite prin Ordinul MS nr.870/2004 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.86 (1) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se
regiseascd si in pontaje, responsabilitatea Intocmirii acestora cade in sarcina conducatorilor
locurilor de munca.

(2) Pontajele lunare, semnate de cétre persoanele desemnate conform paragrafului 1 vor fi
depuse la Compartimentul RUNOS. pana la sférsitul fiecarei luni.

Art.87(1) Personalul care isi desfdgoara activitatea in zilele de sdmbata si duminica i se
asigura repausul saptdménal in alte zile in cursul sdptdménii urmatoare.

(2)Durata zilnici a timpului de munca de 12 ore va fi urmati de o perioada de repaus de 24
de ore.

(3)Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe sdptaméana

(3) Munci prestatd in afara duratei normale a timpului de muncé sdptdmaénald(alin.3) este
consideratd munc# suplimentard, ce se dispune de cétre angajator si se efectueazi doar cu
acordul scris al salariatului. Neindeplinirea in timpul normal de lucru a sarcinilor de serviciu
asa cum sunt prevazute in fisa postului nu justifica prestarea de munca suplimentara.

(4) Pentru munci prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptdmaénald(munca
suplimentard) se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii republicat si Lege
153/2017 cu modificérile si completérile ulterioare.

(5) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncad, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza.

Art.88 In baza prevederilor legale si in urma consult

arii cu Sindicatul ,,SANITAS” INGG "Ana Aslan", programul de lucru al salariatilor din
Institutul National de Gerontologie si Geriatrie “Ana Aslan” este urmatorul:

(1) COMITET DIRECTOR
Nr. FUNCTII PROGRAM DE NUMAR ORE/ZI PROGRAM/ORAR DE
crt. LUCRU/ZILE LUCRU
1. Comitetul director Luni — Vineri 8 ore 08.00 — 16.00

(2) MEDICI in SECTIILE CU PATURI - Sediul central si Sediul Otopeni
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Nr. FUNCTII PROGRAM PROGRAM/ NR. 1 GARDA PROGRA
Crt. DE LUCRU ORAR DE ORE/ OBLIGATORIE M GARDA
/ZILE LUCRU Z1 PE LUNA (18 ore) /LUNA
1. Medici cu garda Luni— Vineri 08.00 - 14, 00 6 ore 1(una) 14.00
08.00
2. Medici fara garda | Luni— Vineri 08.00 - 15.00 7ore | - -
3. Medic Sef Luni— Vineri 08.00 - 15.00 7ore | - -

(2.1)Potrivit Adresei Ministerului Sanatatii nr. SP 9409/32173/31.08.2018, in baza
prevederilor art. 22 alin(3) si art. 23, lit. (f) din Ordin MS 870/2004 — au fost aprobate dou#
linii de garda 1n specialitatea geriatrie §i gerontologie, pentru fiecare sediu:

1. Sediul ILN.G.G.,, Ana Aslan"

2. Sediul Otopeni
- Programul de lucru al medicilor care efectucaza girzi este stabilit potrivit Ordin MS nr.
870/2004:
- In afara normei legale de munci si a programului normal de lucru de la functia de bazi,
medicii din linia de garda desfasoara activitate in baza unui contract individual de munca cu
timp partial. Plata orelor de garda efectuate peste norma de baz, se face in functie de graficul
de garzi si pontajul lunar.
- In zilele de sambats, duminica si sarbatori legale programul de garda este de 24 ore;
- Medicii sefi de sectii cu paturi pot desfagura activitate in linia de garda;
(2.2) Cadrele didactice care desfasoara activitate integratd prin cumul de functii in baza unui
contract individual de munca cu jumatate de norma pot fi incluse in graficul de gardi(in
functie de necesitate), cu exceptia persoanelor care ocupad functia de profesor sau
conferentiar care nu au obligatia de a efectua garzi.
(2.3) in temeiul Legii 95/006 actualizata, art. 182, alin. (1) personalul de specialitate medico-
sanitar care ocupd functii de conducere specifice comitetului director din cadrul Institutului
poate desfédsura activitate medicald conform unui program de lucru stabilit de comun acord
cu managerul, in baza unei decizii interne.

(3) ASISTENTI MEDICALI (S, PI) in SECTII CU PATURI

(3.1) Sediul Central din Strada Cildirusani nr. 9:

1. Asistent medical sef sectie cu paturi va desfisura program de 8 ore, de luni pin:i
vineri, tura I: 07.00 —15.00.

2. Asistenti medicali (S, P1) in sectii cu paturi

Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU TURA I NR. ORE
crt.
Asistenti medicali
1. 07.00 - 15.00 8 ore

Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU in TURE - 12/24 NR. ORE
crt.

1 Asistenti medicali 07.00— 19.00 12 ore
’ 19.00 - 07.00

(3-2) Sediul Otopeni - Calea Bucurestilor nr. 307, jud. Ilfov:
1. Asistent medical sef sectie cu paturi va desfisura program de 8 ore, de luni pini
vineri, tura I: 07.30 — 15.30.
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2. Asistenti medicali (S, P1) in sectii cu paturi:

Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU TURA 1 NR. ORE
crt.
Asistenti medicali

1. 07.30 - 15.30 8 ore

Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU in TURE - 12/24 | NR. ORE

crt.

| Asistenti medicali 0730 - 19.30 1 ore

’ 19.30-07.30

(3.3) Obligatiile generale ale asistentilor medicali din sectii cu paturi:

1. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

2. Supravegheaza si coordoneaza activitétile desfasurate de personalul din subordine;

3. Participa si/sau initiaza activitéti de cercetare in domeniul medical si al ingrijirilor pentru
sanatate;

4. Respectad si apdra drepturile pacientului (Legea46/2003);

Respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul i combaterea infectiilor

asociate asistenfei medicale;

6. Raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor privitoare la
asigurati, a intimitatii $i demnitatii acestora;

7. Poartd echipamentul de protectie prevazut de prezentul regulament intern la art. 89, care
va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal, conform ,,CODULUI DE CULORI PENTRU ECIPAMENTE/TINUTA
PERSONALULUI din cadrul Institutului National de Geriatrie si Gerontologie ,,Ana
Aslan”;

8. Utilizeaza si pastreazd in bune condifii echipamentele si instrumentarul din dotare,

supravegheazd colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se

asigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

9. Participa la procesul de formare profesionala;

10. Respectd prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si

functionare si a procedurilor de lucru;

11.Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte

forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

12. Are obligativitatea obtinerii certificatelor/avizelor de membru si a asigurérii malpraxis

in termen;

13. Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

14. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

15. Utilizarea corespunzatoare a programului informatic, in limita competentei,

16. Personalul incadrat nu poate parasi locul de munca pana la venirea schimbului.

(9]

(4) PERSONAL AUXILIAR SANITAR in SECTII CU PATURI - Sediul
Central(strada Cildirusani nr.9) si Sediul Otopeni (Calea Bucurestilor nr. 307, jud
Ilfov)

Infirmierele si brancardieri
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Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU TURA I NR. ORE
crt.
Infirmiere/Brancardieri
1. 07.00 - 15.00 8 ore
Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU in TURE - 12/24 | NR. ORE
crt.
. Infirmiere 07.00 — 19.00 -
' 19.00 - 07.00

(4.1) Obligatiile generale ale personal auxiliar sanitar in sectii cu paturi:

1. 1si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si
cerintelor postului;

2. Respectd s1 apdra drepturile pacientului (Legea 46/2003);

3. Raspunde de respectarea confidentialitagii tuturor datelor si informatiilor privitoare la
asigurati, a intimitatii si demnitatii acestora;

4. Poarta echipamentul de protectie prevazut de prezentul regulament intern la art. 89 care
va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic
personal, conform ,,CODULUI DE CULORI PENTRU ECHIPAMENTE/TINUTA
PERSONALULUI din cadrul Institutului National de Geriatrie si Gerontologie ,,Ana
Aslan”;

5. Utilizeaza si pastreazd in bune condifii echipamentele si instrumentarul din dotare,
colecteaza materialele de unica folosinta utilizate si se asigurd de depozitarea acestora in
vederea distrugerii;

6. Respecta prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare
si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu;

7. Participad la cursuri de formare continua si desfigoara activititi de autoperfectionare;

8. Respectd confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

9. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unititii;

10. Respecta circuitele functionale stabilite in cadrul spitalului;

11. Isi consemneaza activitatea s1 raporteazd activitatea desfasurata, asistentei
medicale/asistentei sefe, semnaland orice problema aparuta in desfisurarea activitatii;
12. Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;

13. Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului;

14. Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala, efectudnd controlul periodic al
stdrii de sadndtate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inliturarea pericolului
declangarii unor epidemii;

15. Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi de sectie;

16. La Inceputul si sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezent;

17. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

18. In functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru;

19. Personalul nu poate parasi locul de munca pani la venirea schimbului.

(5) MEDICI SI ALT PERSONAL SUPERIOR DE SPECIALITATE (biologi, chimisti,
biochimisti, farmacisti, psihologi, kinetoterapeuti, profesori CFM) din servicii,
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compartimente, laboratoare, farmacii — Sediul Central(strada Cildirusani nr.9) si
Sediul Otopeni (Calea Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM ORAR DE NUMAR DE ORE/ZI
Crt. LUCRU (luni — vineri)
1. Farmacie Sediul Central - Farmacisti 08,00 — 15,00 7 ore
2, Farmacie Sediul Otopeni — Farmacisti 08,0015, 00 7 ore
3. -Laborator analize medicale cu punct de
lucru la Otopeni-(sediul Central); 08,00 — 15,00 7 ore
-Punct de lucru al Laboratorului analize
medicale din sediul central-(sediul
Otopeni)
4. -Laborator radiologie g§i imagisticd
medicald cu punct de lucru la Otopeni-
(sediul Central); 07,30-13,30 6 ore
-Punct de lucru al Laboratorului
radiologie §i imagistici medicald din
sediul central-(sediul Otopeni)
5. Compartimente explorari 08,00 — 15,00 7 ore
functionale(sediul Central si sediul
Otopeni)
6. Compartiment anatomie patologica, 08,00 — 14,00 6 ore
morga, prosectura
7. Laborator RMFB Sediul Central PAV. 08,00 - 15,00 7 ore
A + B si Laborator RMFB Sediul
Otopeni - Medici
8. Laborator RMFB Sediul Central- PAV. Tura I Nr. Tura II Nr.
A + B Kinetoterapeuti, Profesori CFM ore ore
07,00 — 14,00 7 12,00 - 19,00 7 ore
ore
Tura Nr. Tura II Nr.
9. Laborator RMFB Sediul Otopeni - ore ore
Kinetoterapeuti, Profesori CFM 07.30—14.30 7 12.30-19.30 7 ore
ore
10. Compartiment-de prevenire a 08,00 - 15,00 7 ore
infectiilor asociate asistentei medicale -
11. Psihologie 08,00 —15,00 7 ore

(6) ASISTENTI MEDICALI

(S, Pl) din servicii, compartimente, laboratoare,

farmacii,— Sediul Central(strada Cildirusani nr.9) si Sediul Otopeni (Calea
Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

-Punct de lucru al Laboratorului
analize medicale din sediul central-
(sediul Otopeni)

Nr. Crt. LOC DE MUNCA PROGRAM ORAR DE LUCRU NUMAR DE ORE/ZI
(luni — vineri)
Farmacie Sediul Central si Farmacie 08,00 - 16,00 8 ore
1. Sediul Otopeni —
-Laborator analize medicale cu
punct de lucru la Otopeni- (Sediul 08,00 — 15,00 7 ore
2. Central);
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-Laborator radiologie si imagistica
medicald cu punct de lucru la 07,30-13,30 6 ore
Otopeni(Sediul Central);
3. -Punct de lucru al Laboratorului
radiologie si imagistica medicala din
sediul central-(sediul Otopeni);
4. Compartimente exploriri functionale 07,00 — 15,00 8 ore
5. Compartiment anatomie patologica, 08,00 - 14,00 6 ore
morga, prosectura
6. Compartimentul de prevenire a 07,00 - 15,00 8 ore
infectiilor asociate asistentei
medicale
7. Compartiment internari/externari 07,00 — 15,00 8 ore

(6.1) ASISTENTI MEDICALI(S,Pl) - Laborator RMFB Sediul Central (strada
Caldarusani nr.9)

Nr. LOC DE PROGRAM DE LUCRU PAVILION A + B NR. ORE/ZI
Crt. MUNCA (luni — vineri)
Laborator RMFB
- Asistenti BFT Tural Tura I1
1. Pavilion A+B
07,00 - 15,00 12,00 — 20,00 8 ore

(6.2) ASISTENTI MEDICALI(S, Pl) - Laborator RMFB Sediul Otopeni (Calea
Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE LUCRU NR. ORE/Z1
Crt. (luni — vineri)
Laborator RMFB -
1. Asistenti BFT Tura I Tura II 8 ore
07,00 - 15,00 12,00 —20,00

(7YCOMPARTIMENT DIETETICA - Sediul central(strada Cildirusani nr.9)

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. ORE/ZI PROGRAM TURE
Crt. LUCRU/ZILE ORAR DE
LUCRU(inegal)
1 Asistent medical | Luni - vineri 8 ore/12 ore ture 06,00 — 14,00/06,00-18,00
: nutritie si dietetica Sambata si duminica | 8 ore ture 06,30-14, 30

(8)COMPARTIMENT DIETETICA - Sediul Otopeni Sediul Otopeni (Calea
Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. ORE/ZI PROGRAM TURE
Crt. LUCRU/ZILE ORAR DE
LUCRU(inegal)
1 Asistent medical | luni - duminica 8 ore/12 ore ture 07,00 —15,00/7,00-19,00
: nutritie si dietetica
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(9) BAIESITE - Laborator RMFB Sediul Otopeni (Calea Bucurestilor nr. 307, jud

Iifov)
Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE LUCRU NR. ORE/ZI
Crt. (luni — vineri)
Laborator RMFB - | Tural Tura I
1. Baiesite 8 ore
06,30 — 14,30 12,00 — 20,00

(10) INGRIJITORI - Farmacie Sediul Central(strada Cildiirusani nr.9) / Farmacie
Sediul Otopeni (Calea Bucurestilor nr. 307, jud Iifov)

Nr. Crt. LOC DE MUNCA PROGRAM ORAR DE LUCRU NUMAR DE ORE/ZI
(luni — vineri)
1. Ingrijitor 08,00 — 16,00 8 ore

(11)Serviciul statistica i informatici medical cu puncte de lucru la sediul din Otopeni
si Ambulatoriul de specialitate(strada Cildarusani nr.9, sector 1)

Statisticieni si Registratori
medicali

Nr. FUNCTII NR. PROGRAM ORAR DE LUCRU
Crt. ORE/Z1
1. Referent de specialitate, 8 ore 07,00 — 15,00

(11.1)PUNCT DE LUCRU AL SERVICIULUI STATISTICA SI INFORMATICA
MEDICALA - sediul Otopeni (Calea Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

Nr.
Crt.

FUNCTII

NR. ORE/ZI

PROGRAM ORAR DE LUCRU

1.

Referent de specialitate, Statisticieni

si Registratori medicali

8 ore

07,00 —15,00

(12) COMPARTIMENTUL DE MANAGEMENT AL CALITATII SERVICIILOR
DE SANATATE - Strada Caldarusani nr. 9

calitatii serviciilor de sanatate

Nr. LOC DE MUNCA NR. ORE/ZI PROGRAM ORAR DE LUCRU
Crt.
1. Compartiment de management al 8 ore/4 ore 07,00 —15,00/14,00 — 18,00

(13)MEDICI — Ambulatoriul integrat Sediul Central(strada Cildiirusani nr.9)

Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE NR. TURA I* TURA IT*
Crt. LUCRU/ZILE ORE/
(luni — vineri) 71
1. Cabinet geriatrie si Luni - Vineri 7 ore | 08,00 —-15,00 -
gerontologie
Cabinet oftalmologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
2.
Cabinet psihiatrie Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
3.
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Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00

4. Cabinet cardiologie

5. Cabinet neurologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00

(14) ASISTENTI MEDICALI(S,Pl)-Ambulatoriul integrat Sediul Central(strada

Caldarusani nr.9)

Nr. PROGRAM DE NR. TURA I* TURA II*
Crt. LOC DE MUNCA LUCRU/ZILE ORE/ZI
(luni — vineri)
1. Cabinet geriatrie si gerontologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 —21,00
2. Cabinet oftalmologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 —21,00
3. Cabinet psihiatrie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 —-21,00
4. Cabinet cardiologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00-21,00
5. Cabinet neurologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 —21,00

Ambulatoriul integrat - intrd sub coordonarea directa a Directorului medical.

(1) Asigura stabilirea diagnosticului si tratamentului pacientilor cu bilet de trimitere de la
medicul de familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu;

(2) Asigura monitorizarea i controlarea pacientilor care au fost internati in Institut si care
au venit la controalele programate la solicitarea medicului curant pentru afectiunile pentru
care au fost internati;

(3) Asigurd consultafii interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei
internati In alte Institute.

(4) Programul de lucru poate fi modificat doar cu aprobarea conducerii Institutului.

(5) Programul de ture va fi stabilit cu aprobarea conducerii Institutului*.

(6) Medicii, cu exceptia sefilor de sectie, care acorda servicii medicale in sectie cu paturi,
acordd in cadrul programului de lucru si consultatii in ambulatoriul integrat, conform
programului stabilit de managerul spitalului, la propunerea sefului de sectie pentru
maximum o ord/zi in medie pe lund, raportat la un program de 35 de ore/sdptimani, in relatie
contractuala cu CASMB conform declaratiilor de program.

(15) MEDICI SI ALT PERSONAL SUPERIOR DE SPECIALITATE
(kinetoterapeut)— Ambulatoriul integrat cu cabinet in specialititile Sediul Otopeni
(Calea Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE NR. TURA I* TURA II*
Crt. LUCRU/ZILE ORE/
(luni — vineri) Z1
1. Cabinet geriatrie si Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 -21,00
gerontologie
Cabinet diabet, nutritie i boli Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 -21,00
2. metabolice
Cabinet cardiologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
3.
4. Cabinet dermatologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 - 14,00 14,00 -21,00
5. Cabinet ORL Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
6. Cabinet oftalmologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 - 14,00 14,00 - 21,00
7s Cabinet recuperare medicala Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
Laborator recuperare Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 -21,00
8. medicala(baza de tratament) -
Kinetoterapeut
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Spitalizare de zi in specialitati
medicale(ORL,oftalmologie,
medicind  fizica si  de
reabilitare)

Luni - Vineri

7 ore

07,00 —-14,00

14,00 - 21,00

(16) ASISTENTI MEDICALI(S,Pl)-Ambulatoriul integrat cu cabinet in specialitati
Sediul Otopeni (Calea Bucurestilor nr. 307, jud Ilfov)

Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE NR. TURA I* TURA II*
Crt. LUCRU/ZILE ORE/
(luni — vineri) YA\
1. Asistent medical coordonator Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 —21,00
Cabinet geriatrie si Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 -21,00
2. gerontologie
Cabinet diabet, nutritie si boli Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 -21,00
3. metabolice
Cabinet cardiologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 -21,00
4.
5. Cabinet dermatologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00—-21,00
6. Cabinet ORL Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00-21,00
7. Cabinet oftalmologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 —21,00
8. Cabinet recuperare medicala Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 21,00
9. Laborator recuperare Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00-21,00
medicala(bazd de tratament)
10. | Compartiment Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 -21,00
interndri/externari spitalizare de
zi

Ambulatoriul integrat sediul Otopeni cu cabinete in specialitifi - intrd sub coordonarea
directd a Directorului medical.

(1) Asigura stabilirea diagnosticului si tratamentului pacientilor cu bilet de trimitere de la
medicul de familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu;

(2) Asigurd monitorizarea §i controlarea pacientilor care au fost internati in Institut si care
au venit la controalele programate la solicitarea medicului curant pentru afectiunile pentru
care au fost internati;

(3) Asigura consultatii interdisciplinare pentru pacientii internati in unitate sau pentru cei
internati in alte Institute.

(4) Programul de lucru poate fi modificat doar cu aprobarea conducerii Institutului.

(5) Programul de ture va fi stabilit cu aprobarea conducerii Institutului*.

(6) Medicii, cu exceptia sefilor de sectie, care acorda servicii medicale in sectie cu paturi,
acordd in cadrul programului de lucru si consultafii in ambulatoriul integrat, conform
programului stabilit de managerul spitalului, la propunerea sefului de sectie pentru
maximum o ord/zi in medie pe lund, raportat la un program de 35 de ore/siptimani, conform
declaratiilor de program.

(17)MEDICI ST ALT PERSONAL SUPERIOR DE SPECIALITATE (biologi, chimisti,
biochimisti, psihologi, kinetoterapeuti) din Ambulatoriul de specialitate(Strada
Spatarului 15, sector 2):

Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE NR. TURA I* TURA II*

Crt. LUCRU/ZILE (luni — vineri) ORE/Z1

1. Cabinete geriatrie gi Luni - Vineri 7 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
gerontologie
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2. Cabinet Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
gastroenterologie

3. Cabinet ortopedie - Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
traumatologie

4, Cabinet recuperare Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
medicald

5. Cabinet oftalmologie | Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00

6. Cabinet urologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 —21,00

7. Cabinet ORL Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 —21,00

8. Cabinet Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
dermatovenerologie

9, Cabinet Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
endocrinologie

10. Cabinet cardiologie Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00

11. Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
Cabinet psihologie

12. Laborator analize Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
medicale - Medici

13. Laborator analize Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 — 21,00
medicale -
Biochimisti, Biologi

14. Laborator Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
RMFB(baza de
tratament) — Medici

15. Laborator Luni - Vineri 7 ore 07,00 — 14,00 14,00 - 21,00
RMFB(baza de
tratament) -
Kinetoterapeut

16. Compartiment Luni - Vineri 6 ore 07,00 - 13,00 13,00 - 19,00
radiologie si
imagistica medicala -
Medici

(18)ASISTENTI MEDICALI (S,Pl) - Ambulatoriul de specialitate (Strada Spitarului

15, sector 2)
Nr. LOC DE MUNCA PROGRAM DE NR. TURA I* TURA II*
Crt. LUCRU/ZILE (luni — ORE/ZI
vineri)

1. Cabinete geriatrie si Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 -21,00
gerontologie

2. Cabinet Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 -21,00
gastroenterologie
Cabinet ortopedie - Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 -21,00
traumatologie

3. Cabinet oftalmologie | Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 —21,00

4. Cabinet urologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 — 21,00

5. Cabinet ORL Luni - Vineri 8 ore 07,00 — 15,00 13,00 —-21,00

6. Cabinet Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00-21,00
dermatovenerologie

7. Cabinet Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 —21,00
endocrinologie

8. Cabinet cardiologie Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00 —21,00

9. Laborator analize Luni - Vineri 7 ore 07,00 - 14,00 14,00 - 21,00
medicale —

10. Laborator Luni - Vineri 8 ore 07,00 - 15,00 13,00-21,00
RMFB(baza de
tratament) -

11. Compartiment Luni - Vineri 6 ore 07,00- 13,00 13,00 -19,00
radiologie si
imagistica medicala
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12.

Compartiment
explorari functionale

Luni - Vineri

8 ore

07,00 - 15,00

13,00-21,00

13. Structura
de zi

spitalizare | Luni - Vineri

8 ore

07,00 - 15,00

13,00-21,00

14. Compartiment
interndri/externari
spitalizare de zi

Luni - Vineri

8 ore

07,00 - 15,00

13,00-21,00

(18.1) Programul de lucru poate fi modificat doar cu aprobarea conducerii Institutului.

(2) Programul de ture va fi stabilit cu aprobarea conducerii Institutului*.

(3) Programul de lucru al personalului medical din cadrul Ambulatoriului de specialitate,
aflat in relatie contractuala cu CASMB - este in concordantd cu declaratia de program

depusa.

(19)Punct de lucru al Serviciului statistici §i informaticd medical(fisier)

Ambulatoriul de specialitate(Strada Spitarului 15, sector 2)

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM TURA I TURA II
Crt. LUCRU/ZILE ORE/Z1 ORAR DE
(luni — vineri) LUCRU
1. Statisticieni si | Zilnic/Rotatie 2 ture 07,00-15,00 13,00-21,00
Registratori medicali

(200PERSONAL DIN CADRUL SECTIEI BIOLOGIA IMBATRANIRII -
Laboratoare si Colective de cercetare stiintifica

Nr. Crt. LABORATOARE/COLECTIVE NUMAR ORE/ZI PROGRAM ORAR DE
LUCRU
1. Medici 7 ore 08,00 — 15,00
Cercetatori stiintifici si asistenti cercetare | 7 ore 08,00 — 15,00
stiintifica
3. Asistenti medicali generalisti 8 ore 07,00 — 15,00
4. Personal TESA 8 ore 07,00 — 15,00
5. Asistenti [ (M) 8 ore 07,00 — 15,00
(21) PERSONAL TESA Sediul Central si Sediul Otopeni
Nr. SERVICII/BIROURI/COMPARTIMENTE PROGRAM Luni — Vineri
Crt. ORAR DE
LUCRU
Serviciul R.U.N.O.S, Relatii cu publicul, Arhiva: 8 ore 07, 00— 15,00
Compartiment Resurse Umane, Normare, Organizare, | 8 ore 07, 00— 15,00
1. Salarizare
Compartiment relatii cu publicul 8 ore 07, 00—15,00
Compartiment Arhiva 8 ore 07, 00— 15,00
Serviciu financiar contabilitate, Administrativ: 8 ore 07, 00— 15,00
2. Compartiment financiar contabilitate 8 ore 07, 00—15,00
Compartiment Administrativ sediu 8 ore 07,00—-15,00
Compartiment administrativ Otopeni 8 ore 07,00—-15,00
Serviciul achizitii publice, contractare, aprovizionare, tehnic 8 ore 07, 00— 15,00
3. Compartiment achizitii publice, contractare ‘ 8 ore 07,00 —-15,00
Compartiment aprovizionare, transport 8 ore 07,00-15,00
Compdrtiment tehnic 8 ore 07, 00— 15,00
4. Compartiment securtiatea muncii, P.S.I, proteciie civild si | 8 ore 07, 00— 15,00
situatii de urgentd
5. Compartiment Juridic 8 ore 07, 00—15,00
6. Compartiment Audit 8 ore 07,00—15,00
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N

Compartiment de informatica

8 ore

07,00—-15,00

Compartiment culte

8 ore

07,00 —-15,00

(22) Alt personal din Aparatul functional(Compartiment Administrativ) Sediul
Central si Sediul Otopeni

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM ORAR TURA I

crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI DE LUCRU

1. Magazineri - Sediul Luni - Vineri 8 1 turd 6, 30— 14, 30
Central

2; Magazineri - Sediul | Luni - Vineri 8 1 turd 6, 00— 14, 00
Otopeni

(23) Personalul de intretinere cladiri (Compartiment tehnic )- Sediul Central

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM ORAR TURA I
crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI DE LUCRU
1. zidarii, zugravii Luni — Vineri 8 1 tura 07, 00— 15, 00

(24)Personalul de intretinere si cel care lucreaza in centrale termice(Compartiment
tehnic) la Sediul Central:

Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU TURA 1 NR. ORE
crt.
Fochisti, electricieni, lacatus mecanic,

1. instalator, tmplari 07.00 - 15.00 8
Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU in TURE - NR. ORE
crt. 12/24

Fochisti, electricieni, lacatus mecanic, 07.00 — 19.00
1. instalator, tAmplari 19.00 — 07.00 12

(25)Personalul de intretinere si cel care lucreaza in centrale termice (Compartiment
tehnic) la Sediul Otopeni

Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU TURA I NR. ORE
crt.
Fochisti, electricieni, lacatus mecanic,
1. instalator, zidarii, zugravii, timplari 07.00 - 15.00 8
Nr. FUNCTII PROGRAM DE LUCRU in TURE - 12/24 | NR. ORE
crt.
) Fochisti, ele.ctri?.ieni, laca_l.'usAmecaqic, 07.00 — 19.00 5
. Instalator, zidarii, zugravii, tAmplari 19.00 — 07.00

(25.1)Personalul din cadrul Compartiment tehnic va asigura permanenta turelor cu tot
personalul disponibil si in cazul in care situatia o impune, permanenta va fi asigurata de citre
personalul muncitor care are dubla calificare.
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(2)In cazul in care unele categorii depersonal din cadrul Serviciului Tehnic lucreaza intr-o
turd de 8 ore/zi de luni panad vineri §i sunt situatii care necesita lucrul in zilele de simbéti si
duminica, acestora li se vor oferi timp liber corespunzator.
(26) Personalul de intretinere si cel care lucreazi in centrale termice (Compartiment
tehnic) in cadrul Ambulatorului de specialitate (personal asigurat din cadrul
personalului de la Sediul Central)

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM TURA 1
Crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI ORAR DE
LUCRU
Fochisti, Luni — Vineri 8 ore 1 turd 07,00 — 15,00
1. electricieni, lacatus
mecanic,
instalator

(27) PERSONALUL DIN CADRUL BLOCURILOR ALIMENTARE:
(27.1) Sediul Central

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM TURA I TURA II
Crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI ORAR DE
LUCRU
Muncitori Luni - vineri 12 ore 1 tura 06, 00-18, 00 -
calificati
2o | Oueatard) st - duminica gore | Itura 06,30-14,30 | -
muncitori
necalificati
(27.2) Sediul Otopeni
Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM TURA I TURA II
Crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI ORAR DE
LUCRU
Muncitori Luni - duminica 8 2 ture 06, 00— 14, 00 12, 00 - 20, 00.
calificati
1. (bucatari) si
muncitori
necalificati
Ospatari (Sali de | Luni - duminica 8 2 ture 06,00 - 14,00 12,00 - 20,00.
2. mese)

(28) PERSONAL DESERVIRE POSTURI FIXE Sediu Central si Sediul Otopeni

Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRA TURA I TURA II
Crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI M ORAR
DE
LUCRU
1 Telefoniste - Sediul | Luni— Vineri 8 2 ture 7,00—15, 00 13,00 -21,00
) Central
2; Telefoniste - Sediul | Luni - Duminica 12 1tura 7,30-19, 30 -
Otopeni
3. Municitor lenjer -
Sediul Central Luni— Vineri 8 1 turd 7,00— 15,00 -
- Sediul Otopeni Luni— Vineri 8 1 turd 7,30-15,30
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4. Muncitor - | Luni— Vineri 8 1 turd
manechiura/pedichiura 7,30-15, 30 -
-Sediul Otopeni
5. Peisagist/Floricultor/Mun -
citor necalificat
-Sediul Central - Luni — Vineri 8 1 turd 7, 00— 15, 00
Sediul Otopeni Luni — Vineri 8 1 turd 7,30-15,30
6. Garderobier Luni— Vineri 8 1 tura 7,00-15,00 -
-Sediul Central
-Sediul Otopeni
29) SOFERI
Nr. FUNCTII PROGRAM DE NR. PROGRAM TURA 1 TURA II
Crt. LUCRU/ZILE ORE/ZI ORAR DE
LUCRU
Luni — Vineri 8 2 turd 7,00—15,00 | 11,00-19, 00
1. Soferii Sdmbata, duminicd, sarbatori | 8 1 turd 7,00— 15, 00 -
legale (functie de necesitai)*

*pentru care se acordd timp liber corespunzitor, conform legislatiei in vigoare

Art. 89 CODUL DE CULORI PENTRU ECIPAMENTE/TINUTA PERSONALULUI
din cadrul Institutului National de Geriatrie si Gerontologie ,,Ana Aslan”

CATEGORIE
PROFESIONA

ECHIPAMENT/TINUTA

COD DE CULOARE

Medici, biologi,
chimisti,
kinetoterapeuti,
farmacisti

Bluza, Halat, Pantalon/fusta

Ecuson cu antetul unititii, nume
prenume, compartiment/
sectie/birow/  laborator,  grad
profesional, functie lizibile si la loc
vizibil pentru pacienti si/sau
apartingtori/ furnizori

Asistenti medicali

prenume,

Ecuson cu antetul unitifii, nume
compartiment|

sectie/birow/  laborator, grad|
profesional, functie lizibile si la log
vizibil pentru pacienti  si/sau
apartindtori/ furnizori

Asistenti medicali
Laboratoare
RMFB

Ecuson cu antetul unititii, nume
prenume, compartiment/
sectie/birow/  laborator,  grad
profesional, functie lizibile si la log
vizibll pentru pacienti si/sau
aparfintori/ furnizori
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Statisticieni

ori medicali

medicali/registrat

Ecuson cu antetul unititii, nume
prenume, compartiment/
sectie/birow/  laborator,  grad i
profesional, functie lizibile si la loc
vizibil pentru pacienti si/sau

apartinatori/ furnizori
Personal din| Ecuson cu antetul unitatii, numg Bluza, Halat, Pantalon/fusta
Blocul alimentar | prenume, compartiment}

sectie/birow/  laborator,  grad
profesional, functie lizibile si la log
vizibil pentru pacienti si/say

apartindtori/ furnizori
Personal auxiliar Ecuson cu antetul unititii, nume Bluza, Halat, Pantalon/fusta
- Infirmiere prenume, compartiment/
- ingrijitoare sectie/birow/  laborator,  grad
farmacie profesional, functie lizibile si la loc
- brancardieri vizibil pentru pacienti si/sau

apartindtori/ furnizori

Personal TESA
si administrativ

TINUTA DECENTA - Ecuson cu antetul unititii, nume prenume,
compartiment/ sectie/birow/ laborator, grad profesional, functie lizibile si la loc
vizibil pentru pacienti si/sau apartindtori/ furnizori

Muncitori

Echipament de protectie conform regulilor SSM, dupa caz (salopeta, manusi,
cizme, halat de protectie).

ecuson cu antetul unitdfii, nume prenume, compartiment/ sectie/birow laborator,
grad profesional, functie lizibile si la loc vizibil pentru pacienti si/sau apartinatori/
furnizori

Art.90. Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu se lucreazi sunt:

-1 51 2 ianuarie;

-6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

-7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezitorul;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;
- 1 iunie;
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- Prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intdi chemat, Ocrotitorul Romaéniei;

- 1 decembirie;

- Prima si a doua zi de Criciun;

Art.91 Concediul de odihni

(1)Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri

sau limitari.

(2) Se acordai salariatilor in conformitate cu prevederile legale. Durata efectivi a concediului

de odihnd anual se stabileste prin contractul colectiv de munci aplicabil, este previzut in

contractul individual de munca i se acorda proporfional cu activitatea prestatd intr-un an

calendaristic.

(3) Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihni se

stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic

respectiv.

(4) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

(5) In cazul in care salariatul, din motive Justificate, nu poate efectua, integral sau partial,

concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul

persoanei in cauzi, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihni neefectuat intr-o

perioada de 18 luni incepand cu anul urmdtor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de

odihna anual.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual i in situatia in care incapacitatea

temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadi a unui an

calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihni anual intr-o perioada

de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(7)Programarea/acordarea concediilor de odihna se face, conform deciziilor anuale si a

procedurii orperationale - privind concediile.

(8)Plecarea in concediul de odihna se face conform procedurii operationale aprobate la nivel

de Institut.

(9)Este interzisd si constituie abatere, pentru care se aplici sanctiuni disciplinare,

neanuntarea sau plecarea in concediu fara acordul angajatorului, respectiv a sefului ierarhic

superior.

(10)Este interzisa intreruperea concediului de odihna si prezentarea la serviciu din initiativa

salariatului; acesta poate fi rechemat din concediu numai prin dispozitia scrisd a conducerii

Institutului, pentru nevoi de serviciu neprevizute si urgente. in acest caz concediu de odihni

va fi reprogramat de comun acord angajator — angajat si cu respectarea prevederilor Codului

Muncii.

(ll)Intreruperea concediului de odihna este posibild doar in cazul aparifiei, in perioada

deruldrii acestuia, a unui caz de incapacitate temporari de munci. In acest caz, in

conformitate cu prevederile OUG nr. 158/2005, cu modificarile ulterioare, salariatul

beneficiazd de indemnizatia pentru incapacitate temporara de munci, concediul de odihni

fiind intrerupt.

(12)Zilele neefectuate vor fi reprogramate, la cererea salariatului si cu aprobarea conducerii

Institutului.

Art.92 Concediul fara plata

(1) Concediul fara platd se acorda salariafilor la cererea acestora, in conformitate cu

prevederile legale si in functie de interesele Institutului. in cazul in care plecarea unui salariat
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in concediu fard plata ar perturba desfasurarea normala a activitafii compartimentului de
muncd din care face parte, conducerea Institutului are dreptul si respingi solicitarea de
concediu fara plata.

(2) Contractul individual de muncé poate fi suspendat pentru concediu fird platd, pentru
studii sau pentru interese personale, cu acordul angajatorului si cu avizul reprezentantiilor
organizaiei sindicale la nivel de Institut, in conditiile stabilite prin Codul muncii si
Contractul Colectiv de munca la nivel de Institut §i cu respectarea Procedurii operationale la
nivel de Institut, privind acordarea concediilor.

SUB.CAP. IX.3 - FORMAREA PROFESIONALA

Art.93 Salariafii au dreptul la formare profesionald previzutd in Legea 53/2003-Codul

Muncii republicat - cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.94 (1) Formarea profesionald a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

b) obfinerea unei calificari profesionale;

c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si

perfectionarea pregitirii profesionale pentru ocupatia de bazi;

d) reconversia profesionald determinata de restructuriri socioeconomice;

e) dobéndirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru

realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionald si evaluarea cunostinfelor se fac pe baza standardelor

ocupationale.

Art.95 Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tard sau din striinitate;

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

c) stagii de practica si specializare in tar3 si in striinitate;

d) ucenicie organizata la locul de munci;

e) formare individualizati;

f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art.96 Institutul, in calitate de angajator, elaboreazi anual si aplica planuri de formare

profesionald, la propunerile fundamentate ale sefilor locurilor de munca, planul de formare

profesionald fiind supus aprobarii Comitetului Director, cu consultarea sindicatului.

Art.97(1) Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau

la initiativa salariatului.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata

formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionali, inclusiv

obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile

ocazionate de formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor

acte adifionale la contractele individuale de munci, dupi caz.

Art.98 Participarea la formare profesionald in cadrul Institutului se realizaeazi cu

respectarea procedurilor operationale aplicabile la nivel de Institut.
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SUB.CAP. IX.4 - REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art.99 PREAVIZUL:

(1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Legea nr. 53/2003
— Codul muncii, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile
lucratoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d),
din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, care se afl in perioada de proba.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,

termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului previzut la art. 51
alin. (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii.

(4)Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si trebuie si contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determini concedierea;

b) durata preavizului;

¢) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, conform art. 69 alin. (2) lit. d) din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, numai in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeazi
sd opteze pentru a ocupa un loc de munci vacant, in conditiile art. 64 din Legea nr. 53/2003
— Codul muncii.

(S)Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioadd de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de
conducere(conform CCM la nivel de unitate). Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba,
contractul individual de munca poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fira preaviz,
la inifiativa oricéreia dintre parti, fira a fi necesard motivarea acesteia.

Art.100 DEMISIA:

(1) Prin demisie se infelege actul unilateral de voint a salariatului care, printr-o notificare
scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea
unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de
proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parfi in contractul individual de munci sau,
dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munci aplicabile si nu poate fi mai mare
de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu funciii de executie, respectiv mai mare de 45 de
zile lucritoare pentru salariatii care ocup functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continui si isi producd toate
efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renuntérii totale ori parfiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8)Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile

asumate prin contractul individual de munca.
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SUBCAP.IX.5 - RELATIILE ANGAJATORULUI CU PRESA, ACCESUL iN
INSTITUT - NORME OBLIGATORII ; ACTIVITATE EDITORIALA

Art.101 Relatiile institutiei cu reprezentantii mass-media

a)

b)

c)

d)

g)

h)

W

In vederea unei bune desfagurdri a activitatii Institutului, managerul va nominaliza un
responsabil de comunicare cu mass-media, care va fi desemnat ca purtitor de cuvant al
instituiei. Relatiile cu reprezentantii mass-media se desfdsoarid prin intermediul
purtatorului de cuvént al Institutului, cu respectarea Procedurii operationala privind
accesul mass-media in Institut i conditiile asigurarii confidentialititii datelor pacientilor,
in relatia cu mass-media.

Purtédtorul de cuvéant va informa reprezentantii mass-media asupra activitatii Institutului
prin organizarea de conferinte de presd, prin emiterea si trimiterea de comunicate de
presd, prin acordarea de interviuri si prin redactarea altor materiale informative.
Conferinfele de presd se organizeaza pentru a anunta sau pentru a limuri evenimente de
interes public, cu acreditarea jurnalistilor reprezentanti ai canalelor mass-media relevante
pentru diseminarea informatiei.

Comunicatele de presa sunt elaborate de cétre purtitorul de cuvant si sunt avizate de
managerul Institutului.

Interviurile se acordd numai de persoanele desemnate de conducerea Institutului, intr-un
cadru organizat, la sediul Institutului sau la sediul presei.

Salariatii care dau declaratii presei in numele Institutului, fir3 a fi mandatati de conducere
in acest sens, isi asumé Intreaga responsabilitate cu privire la declaratiile ficute si vor
suporta In intregime consecintele lor.

Accesul 1n incinta Institutului este permis numai reprezentantilor mass-media acreditati
si numai cu acordul managerului. De asemenea, este o conditie sine qua non acordul
managerului in ceea ce priveste persoanele din Institut carora li se pot lua interviuri,
angajati sau pacienti, cu respectarea drepturilor pacientilor. In acest scop, reprezentantii
mass-media vor face, anterior, demersuri scrise sau verbale in vederea obtinerii acordului
de principiu.

Deplasarea reprezentantilor mass-media in incinta Institutului se va face purtdnd ecuson
cu numele publicatiei pe care o reprezintd §i purtind un echipament de protectie
corespunzator, oferit de spital, impreuna cu un insotitor stabilit de manager si de
purtdtorul de cuvant al Institutului.

De nerespectarea conditiilor de acces, se fac raspunzitori, dupa caz, medicul-sef de sectie,
medicul de garda sau asistentul-gef din sectie, care a permis reprezentantilor mass-media
intrarea pe sectie sau in incinta Institutului, dupa caz.

in acest sens, accesul in incinta Institutului se poate realizeaza astfel:

. salariafii vor intra in Institut numai pe la punctele de control permise, pe baza

legitimatiilor de serviciu;

pentru personalul din afara Institutului, venit in interes de serviciu, pe baza actului de
identitate sau a legitimatiei de serviciu;

pentru studenti, pe baza legitimatiei de student;

vizitatorii(cu exceptia apartinatorilor pacientilor) pot fi primiti in Institut, numai cu
acordul conducerii Institufiei, cu respecatrea procedurilor operationale si numai cu
respectarea urmatoarelor conditii:
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a)prezentarea documentului de identitate si inscrierea in registrul special al vizitatorului,
b)accesul si vizita sunt permise numai prin intrarea si prin spatiile agreate de managerul
Institutului, in grup de maximum trei persoane;

c)pe toatd durata vizitei in incinta Institutului trebuie si poarte la vedere ecusonul care atestd
calitatea de vizitator;

d)pe durata vizitelor, personalul medico-sanitar ia toate masurile necesare pentru respectarea
cu strictete a regulilor de acces 1n Institut si raspunde de orice eveniment care se petrece pe
perioada programului de viziti;

e)dacd managerul stabileste o perioadad de caranting, in aceasta perioada se limiteazi sau se
interzice, dupa caz, accesul vizitatorilor in Institut;

Art.102 Activitatea editoriala a Institutului

In scopul unei bune informari a pacientilor si a colaboratorilor si promovarii activitatii
Institutului, desfdsurdm activitate editoriald organizatd sub forma unei edituri, numiti
Editura ,I.N.G.G. Ana Aslan”. Cartile, studiile si celelalte materiale editate prin intermediul
editurii au ca tematica specialitatea geriatrie si gerontologie — inclusiv informatii privind
stilul de viata al pacientului geriatric — istoria Institutului si personalitatea Prof. dr. Ana
Aslan.

SUBCAP.IX.6 - ACCESUL LA INFORMATII / DATE, PRELUCRAREA SI
PROTECTIA ACESTORA

Art. 103 Institutului National de Gerontologie si Geriatrie ,,Ana Aslan® prelucreaza date cu
caracter personal, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 (GDPR),
in vigoare incepand cu data de 25 mai 2018.

(1) Scopul prelucrarii datelor cu caracter personal este strict legat de: acordarea, evidenta,
raportarea $i decontarea serviciilor medicale, imbunitatirea serviciilor de Ingrijiri
medicale, indeplinirea responsabilitatilor legate de transmitere a datelor citre institutiile
publice reglementate de lege, identificarea persoanelor responsabile, in cazul unor
evenimente ce fac obiectul unor anchete interne sau externe (in contextul prelucririi
datelor tuturor persoanelor care patrund in incinta Institutului) si informarea / programarea
persoanelor vizate despre / pentru unele servicii / proceduri medicale solicitate.

(2) Accesul personalului Institutului la datele cu caracter personal (definite de legiuitor la
art.4 din Regulamentul 679/2016E) ale pacientilor se realizeazi pe categorii de personal
(administrativ, medical si de deservire) exclusiv pe baza principiului need-to-know.

(3) In scopul indeplinirii atributiilor de serviciu ce-i revin, in conformitate cu fisa postului,
personalul Institutului are acces la datele cu caracter personal ale pacientilor, sub
indrumarea si/sau la solicitarea sefilor profesionali ierarhic superiori.

SUBCAP.IX.7 -INSTRUCTIUNI SI CONDITII DE ACCES LA
INFORMATII/DATE, PRELUCREAREA SI PROTECTIA ACESTORA, PENTRU
FIECARE CATEGORIE PROFESIONALA

Art.104(1). Managementul drepturilor de acces la informatie:
a) drepturile utilizatorilor de acces la informatie sunt hotdrite in functie de locul de
munca(sectie/compartiment/serviciu/birou), categoria profesionala din care face parte si

responsabilitatiile acestora.
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b) drepturile si conditiile de acces se stabilesc prin proceduri interne si se pot modifica

numai daca angajatul si schimba locul de munca sau responsabilititiile.

(2) inregistrarea utilizatorilor:

Se creeazi cont de utilizator persoanelor desemnate sa lucreze in sistemul informatic al

spitalului numai dupi instruirea acestora.

(3) Politica de parole:

a) la creearea unui utilizator(user) parola(password) va fi generate de citre administratorul
de sistem al spitalului sau reprezentantantii operatorului economic al aplicatiei
informatice, iar utilizatorii, la prima accesare a aplicatiei trebuie sa-si schimbe parolele.

b) fiecare utilizator va avea propriul set de username/password

c) parola de administrare, va fi de complexitate ridicati(litere mari si mici, numere,

caractere speciale)si va fi retinutd numai de administratorul de sistem si reprezentantii

operatorului aplicatiei informatice.

(4) Revizuirea drepturilor de acces

4.1 Responsabilitatile utilizatorilor

a) Utilizarea parolelor:

-utilizatorii nu vor comunica parola nici unei alte persoane;

-utilizatorii nu vor nota parola pe biletele sau pe echipamente, la vedere;

b) Echipamente nesupravegheate:

-Statiile de lucru vor fi oprite la terminarea programulu. in caz de nevoie, se vor mentine

statiile de lucru deschise si pe timpul noptii. Server-ul va functiona fard oprire. Acesta este

protejat intr-o camera cu acces restrictionat, dotatd cu aparat de aer conditionat, pentru
creearea parametrilor optimi de functionare a server-ului.

c) Controlul accesului la retea:

-utilizatorii au acces la reteaua spitalului pe baza unui utilizator(user) si a unei parole. De

asemenea au acces la serviciile internet.

SUBCAP.IX.8 - REGULI SI OBICEIURI CE TREBUIE RESPECTATE PE
DURATA SPITALIZARII IN INSTITUT

Facem eforturi sd credm in interiorul Institutului un ambient cit mai prietenos, cit mai
primitor, pentru ca suntem constienti de importanta psiho-sociald a mediului.
Art. 105 Drepturile pacientilor sunt reglementate de Legea nr. 46/2003 aprobati prin
Normele de Aplicare - Ordinul Ministerului Sanatatii Publice nr. 1410/2016;
1. Pacientii au dreptul la ingrijirile medicale de cea mai inalti calitate de care societatea
dispune, in conformitate cu resursele umane, financiare si materiale ale unitatii.
2. Pacientii au dreptul de a fi respectati ca persoane umane fira nici o discriminare.
3. Pacientii/ apartinatorii si vizitatorii au acces neingradit la registrul de sugestii, reclamatii
si sesizdri garantat si reglementat prin procedura interna.
4. Libertatea de deplasare a pacientului in afara sectiei este nerestrictionatd, exceptie fac
perioadele de vizitd medicala, de carantina sau in care este necesar si existe o imobilizare la
pat si sectoarele si zonele interzise accesului public stabilite prin proceduri internd, circuite
functionale si Registrul de riscuri al zonele cu risc crescut in colaborare cu SSM, inclusiv
cele cu risc epidemiologic, in scopul protejarii pacientilor.
Art.106 Obligatiile pacientilor si apartinitorilor
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1) Pacientii internati in Institutul nostru au obligatia sd prezinte la internare actele necesare
formalitatilor de internare si anume:

a) biletul de trimitere de la medicul de familie/specialist din ambulatoriu;

b) buletinul sau cartea de identitate;

c¢) dovada de asigurat;

d) cardul de sanatate;

2)Pe durata interndrii in sectiile cu paturi, pacientul se obliga sa respecte urmitoarele reguli
si obiceiuri:

a)La internare sa aiba asupra lui:

-pijama, halat

-papuci de interior

-produse de igiena personal3

-medicamentele pentru tratamentul afectiunilor cronice

b)Reguli de comportament si igieni:

Echipament obligatoriu:

Pacientul trebuie sd poarte echipamentul specific spitalului (pijama, halat, papuci) in
interiorul incintei.

Pirasirea spitalului/sectiei:

Bolnavii internati nu pot parasi Institutul in tinuta de spital, fiind interzisa circulatia pe strizi
sau parcuri in astfel de tinute;

Este interzisa parasirea spitalului fard acordul medicului curant/medic de garda.

Invoirea se acorda in condifii temeinic justificate, Intr-un interval orar stabilit impreuna cu
medicul curant/medic de gardd, nu mai mult de 24 ore;

Este interzisa circulatia bolnavilor in alte sectii decat in cele in care sunt internati, cu exceptia
cazurilor care necesita investigatii;

Program de vizita:

Este obligatoriu sd se respecte programul de vizitd stabilit (disponibil pe site si afisat la
sediile Institutului), pentru a nu perturba activitatea medicala.

Liniste si ordine:

Trebuie mentinuta linistea §i curatenia, evitind zgomotele care ar putea deranja ceilalti
pacienti.

Pacientii sunt rugati sa NU arunce obiectele de care nu mai au nevoie (servetele pentru igiena
intimd, scutece pentru adulti sau alte obiecte de uz personal ori ambalaje) in locuri
improprii:pe geam, in toaletd sau in alte spatii nemarcate drept cos de gunoi si si pistreze
curdfenia in saloane, sala de mese, coridoare.

Igiena personali:

Se impune respectarea regulilor de igiend personald, inclusiv spilarea frecventi a mainilor
si a corpului, precum si schimbarea lenjeriei corporale zilnic sau la nevoie.

Dezinfectarea mainilor:

La intrarea in diverse zone ale spitalului (holuri, sili de tratament), este obligatorie
dezinfectia méinilor.

Protectia impotriva riscurilor:

In timpul igienei personale, pacientii trebuie sd fie atenti pentru a evita alunecarea pe
pavimentul umed.

Consum interzis:

Este interzis fumatul si consumul de bauturi alcoolice in incinta Institutului.

Respect reciproc:
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Se recomanda o conduita civilizata si un limbaj politicos fatd de personalul medical si ceilalti
pacienti.

c¢)Respectarea tratamentului si a indicatiilor medicale

Indicatii medicale:

Pacientii trebuie sa respecte cu strictete tratamentul si indicatiile medicului inclusiv regimul
alimentar prescris.

Este interzisa aducerea 1n incinta Institutului de alimente usor perisabile.

d)Bunuri:

Bunuri personale:

Nu raspundem de bunurile de valoare (bani,bijuterii,telefoane,etc)lasate nesupravegheate.
Bunuri din dotare:

Pacientii sunt rugati sa exploateze corect aparatele si utilitatile din salon, si pistreze
integritatea obiectelor sanitare, a lenjeriei si mobilierului din dotare.

In acest sens, trebuie evitate manevrele care pot provoca deteriorarea mobilierului, a
obiectelor sanitare, a decoratiunilor si a amenajarilor interioare. In cazul deteriorarii, acestia
sunt obligati si pliteasca contravaloarea lor.

In cazul in care, pe durata internirii, apar defectiuni de natura tehnica sau daca pacientii
Intdmpina probleme in folosirea dotérilor din camerele/saloanele in care sunt cazati, sunt
interzise reparatiile in regim propriu sau fortarea dispozitivelor in cauzi. in schimb, pacientii
trebuie si solicite ajutorul personalului INGG prin comunicarea cu asistenta de salon.

Sunt interzise orice fel de surse improvizate de incalzire sau pentru prepararea mancirii in
camera /salon. Cu cét astfel de situatii sunt evitate, cu atat riscul de accidente potential
periculoase este mai mic;

¢)Conditii de cazare in sectiile cu paturi:

Sectiile cu paturi din Sediul Otopeni a Institutului ,,Ana Aslan” acorda servicii medicale in
regim de internare continu si cazare in conditii de confort sporit, peste confortul standard.
Conditiile de cazare variaza si sunt transpuse, corespunzitor, intr-o taxi de confort sporit
(disponibili pe site si la compartimentele de internari/externari) pe care pacientii trebuie s
o achite.

Este interzisd prezenta animalelor de companie in spatiile interioare si exterioare ale INGG
,»Ana Aslan”.

Regulamentul intern trebuie respectat de toti pacientii INGG.

Art. 107 Dreptul pacientului la informatia medicali

1)Pacientul are dreptul la ingrijiri medicale de cea mai inalti calitate de care societatea
dispune, in conformitate cu resursele umane, financiare si materiale.Pacientul are dreptul de
a fi informat cu privire la serviciile medicale disponibile, precum si la modul de a le utiliza.
2)Pacientul are dreptul la o a doua opinie medicala pentru confirmarea diagnosticului si
metodei de tratament indicate.

3)Pacientul are dreptul de a fi respectat ca persoani umani, fird nicio discriminare.
4)Pacientul internat are dreptul de a fi informat asupra regulilor si obiceiurilor pe care trebuie
sd le respecte pe durata spitalizarii. "

5)Pe parcursul interndrii, pacientii nu au voie sa pardseasca incinta Institutului National de
Gerontologie si Geriatrie ,,Ana Aslan“ fird avizul scris al medicului curant ;

6)Pe toatd durata internarii, pentru prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si a
bolilor transmisibile, pacientii sunt rugati s respecte intocmai regulile de igieni ce se impun
, respectiv:

-pastrarea curdfeniei in incinta unitatii §i asigurarea permanenta a igienei personale;
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-utilizarea corespunzitoare §i menfinerea curdfeniei grupurilor sanitare in folosinta;
-gestionarea corespunzitoare a deseurilor generate.
7)Pentru buna desfésurare a activitatiilor curente in Institut, pacientii sunt rugati :
-sd respecte programul spitalului privitor la orele de masa, de tratament, de odihna si de
primire a vizitatorilor;
-sd ramand in salon pe durata vizitei medicale;
-sd respecte programul de liniste in intervalul de timp : 14°°- 18°° i1 22°°- 06°°;
-sd comunice vizitatorilor si apartinitorilor programul de vizite aprobat, pentru a facilita
respectarea acestuia, respectiv:

¢ LUNI-VINERI : 15 - 19"

< SAMBATA si DUMINICA: 10°° - 16",
-sd facd demersurile necesare pentru limitarea accesului in unitate a vizitatorilor cu stare
de sdndtate alterata (viroze, tuse, febri etc.) ;
8)pentru indeplinirea mésurilor organizatorice dispuse in cadrul Institutului, pacientii vor
proceda la plata diferentei de confort in primele 48 de ore de la internare;
9)Pentru buna comunicare cu pacientii, Institutul ingtiinteaza cu privire la faptul ci:
-masa asiguratd pacientilor nu intra in costul diferentei de confort, fiind suportatd de citre
CASMB;
-externarea pacientilor se face pana la orele 12°°, cu predarea camerei citre personalul de
serviciu;
-odatd cu predarea camerei se face si predarea cheiei si telecomenzii :TV/AC;
-institufia nu raspunde de obiectele de valoare definute de pacient(bani,bijuterii,telefon
mobil etc.);
10)Contravaloarea taxei de internare din cadrul Sediului Bucuresti poate fi restituitd in
urmatoarele cazuri:
-ca urmare a transferului pacientului in alte unititi sanitare;
-ca urmare a decesului persoanei internate;
-ca urmare a unor situatii neprevazute aparute in familie (decese,accidente etc.);
-ca urmare a producerii unor calamitdfi naturale sau a altor evenimente nedorite, dar
justificate, la domiciliul pacientului.
Art.108 De retinut:
» In incinta unitafii spitalicesti i in curtea Institutului National de Gerontologie si Geriatrie

,» Ana Aslan“ , fumatul este interzis, conform Legii 349/2002;

> Introducerea in Institutul National de Gerontologie si Geriatrie ,, Ana Aslan“ a bauturilor
alcoolice §i consumul acestora este interzis;
> Este interzisa introducerea in Institutul National de Gerontologie si Geriatrie ,, Ana
Aslan® a animalelor de companie si hranirea celor fira stipan;
> Este interzisa utilizarea aparatelor electrocasnice personale pe durata spitalizarii;
> Este interzisa smulgerea din prize a cablurilor de alimentare a echipamentelor din dotarea
camerelor;
> Este interzisa interventia de orice fel asupra echipamentelor in utilizare aflate in dotarea
camerelor;
> Este obligatorie mentinerea programului de liniste in intervalul de timp : 14°°- 18°° 51 22°°-
06°°;
> Este obligatorie pastrarea curiteniei in incinta Institutului National de Gerontologie si
Geriatrie ,, Ana Aslan“ ;
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> Este interzisd deterioarea obiectelor de inventar din dotarea saloanelor ; costurile
eventualelor deteriorari vor fi suportate de citre pacient;

» Pistrarea in siguranti a obiectelor de valoare personale (bani, bijuterii, telefoane mobile
etc.) revine in sarcina exclusivi a pacientului.

Art.109 (1) Este interzisa publicitatea oricirui medicament pentru care nu exista o
autorizafie de punere pe piata.

(2) Toate materialele promotionale ale unui produs destinat profesionistilor din sectorul
sanitar trebuie s fie in concordanta cu rezumatul caracteristicilor produsului aprobat de
Agentia Nationald a Medicamentului si insotite de citre acesta .

(3) Publicitatea destinatd profesionistilor din sectorul sanitar poate fi ficuta atat pentru
medicamentele fird prescriptie medicala, cat si cele cu prescriptie medicala.

In cadrul Institutului, va exista un spatiu destinat publicitatii pentru medicamente si el va fi
prestabilit de citre conducerea institutiei.

(4) Intélnirile dintre reprezentantii firmelor de medicamente gi medicii specialisti se vor
desfdsura dupa un program organizat si aprobat de citre conducerea Institutului.

(5) Continutul materialului publicitar trebuie notificat de citre conducerea Institutului.

(6) Oferirea de mostre de catre firmele de medicamente pentru medicii specialisti din Institut
trebuie si se desfagoare dupa un program aprobat de conducerea Institutului.

Art.110 (1) in intreaga lor activitate, toate cadrele medico-sanitare vor adopta o conduitd
civilizata, politicoasa, neomitand formulele si saluturile de politete, atat fatd de pacienti cat
si fatd de insotitorii si vizitatorii acestora.

(2) Toti salariafii Institutului, precum §i personalul ce deserveste paza si curifenia (sau
personal al unor firme de prestri servicii din incinta Institutului), vor actiona intr-un climat
de linigte, care si asigure confort psihic pacientilor, evitind pe cat posibil, orice disconfort,
fonie (prin ton ridicat, zgomote ale utilajelor si dispozitivelor cu care isi desfdsoara
activitatea) cu preponderenta in perioadele destinate odihnei pacientilor.

(3) Atét medicii cét si personalul cu pregitire medie si auxiliara se vor comporta cu pacientii
s1 apartinatorii acestora intr-o maniera care si excludi orice posibilitate de interpretare din
partea acestora, ca se doreste sau se urmareste o remunerare a actului medical si de ingrijire,
alta decat cea previzuta de actele normative in vigoare, respectiv decat salariul obtinut pe
statul de plata.

DISPOZITII FINALE

Art.111 Regulamentul Intern va fi prelucrat cu toti angajatii, pe sectii §i compartimente,
incheindu-se proces verbal sub semnitura de luare la cunostinta.

Art.112 Pentru personalul incadrat dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament Intern,
prelucrarea se face de catre geful secfiei sau compartimentului, in care acesta se angajeaza,
informarea anexandu-se la contractul de munca.

Art.113 Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor angajatilor din Institut,
indiferent de durata contractului individual de muncs, drepturile, indatoririle si
responsabilitatile acestora fiind stabilite conform normativelor specifice in vigoare.
Art.114 Prezentul Regulamentul intern se aduce la cunostintid salariatilor prin grija
angajatorului si i produce efectele fatd de salariafi din momentul incunostintarii acestora.
Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern i revine
angajatorului.
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Art.115 Regulamentul intern se va inainta sefilor de sectie /serviciu/ laborator/
compartimente, care la randul lor, au obligatia de a informa salariatii.
Art.116 Potrivit art. 244 din Codul muncii, orice modificare ce intervine in continutul
regulamentului intern este supusa procedurilor de informare, cu titlul de ,,Act adifional la

Regulamentul intern”

Art.117 Angajatii Institutului au obligatia de a respecta pe langa prevederile prezentului

regulament i alte norme interne

cu ar fi:

-Proceduri operationale, Protocoale, Coduri de conduiti, Regulament de @rgamzare si

functionare, etc.
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