R Cofinantat de
LS Uniunea Europeana

Fondul Social European Plus (FSE+)

Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

Cod apel: PEO/373/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34

Prioritate: P9.Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii
Obiectiv specific: ESO4.7_Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama decompetentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale

Titlul proiectului: “Competente Digitale pentru Viitor: Pregatirea Angajatilor pentru Transformarea Digitala”

Cod SMIS: 326823

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
PRIVIND EGALITATEA DE SANSE IN RELATIILE DE MUNCA

in cadrul proiectului

»Competente Digitale pentru Viitor: Pregatirea Angajatilor pentru Transformarea
Digitala”

ID: 326823



R Cofinantat de
LS Uniunea Europeana

CUPRINS
1. DiSPOZitii GENETALE.........ceeeeeeeeeeeee et ae et nan 3
2. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in MUNCA ............cccoevveirereiinecinceneen, 3
3. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
AE TNCAICATE @ AEMINTTATTI ... .coeeeeeeeee ettt et e et e et e e et e et esaeeesaneeesaueeeaeeesaneesanenesareenan 5
4. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor ............ccccoonvineienececccnee, 8
5. Programul d@ LUCKU...........cooiiiiieee ettt sttt e e e e seeseesessesrensens 11
6. Reguli concrete privind disciplin@ MUNCi ........c.covvveirieiiniiniciiceeeeeee s 12
7. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile...............ccccccoeiiiiiiinieeeee, 14
S
00 [ J
< KQ ’
\—"/,



R Cofinantat de
LS Uniunea Europeana

1. Dispozitii generale

a) Prezentul Regulament de Ordine Interioara (denumit R.O.l.) stabileste dispozitii
referitoare la organizarea si disciplina muncii in cadrul proiectului si contine un set
de reguli de baza ce au ca scop reglementarea relatiilor in cadrul echipei si a
cerintelor minime obligatorii cerute de managementul proiectului.

b) R.O.l. se aplica, fara exceptii si fara derogari, intregii echipe a proiectului, cu sau

fara responsabilitati de conducere.

2. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca. Aspectele care privesc securitatea si sanatatea salariatilor
sunt reglementate de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, Legea nr.
ulterioare, care se completeaza cu dispozitiile legii speciale, ale contractelor colective

de munca aplicabile, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

a) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii
si sanatatii salariatilor.

b) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

c) In cadrul propriilor responsabilitati, Angajatorul va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

i. evitarea riscurilor;

ii. evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
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combaterea riscurilor la sursa;

adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea
locurilor de munca si alegerea echipamentelor si metodelor de
munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii
monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor
acestora asupra sanatatii;

luarea in considerare a evoltiei tehnicii;

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

planificarea prevenirii;

adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de
masurile de protectie individuala;

aducerea la  cunostinta  salariatilor a  instructiunilor

corespunzatoare.

Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de

munca si boli profesionale, in conditiile legii.

Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul

securitatii si sanatatii in munca.

Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu echipa de proiect.

Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea

si sanatatea salariatilor.

Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de

medicina a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

i) Tncélcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage raspunderea

disciplinara, administrativa, materiala, civila sau penala dupa caz, potrivit legii.
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3. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al

inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Angajatorii sunt obligati sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati,
femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea
de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor in regulamentele de organizare si

functionare si in cele de ordine interioara ale unitatilor.

Angajatorii sunt obligati sa i informeze sistematic pe angajati, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea

egalitatii de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

a) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitétii de tratament fat&
de toti salariatii.

b) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala, este interzisa.

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

d) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent
pe alte criterii decat cele prevazute la punctul a), dar care produc efectele unei
discriminari directe.

e) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca

adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate
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in munca, precum si de respectare a demnitatii si a constiintei sale, fara nicio
discriminare.

f) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

g) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de
munca, referitoare la:

i. anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;
ii. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului
juridic de munca ori de serviciu;
iii. stabilirea sau modificarea atributtilor din fisa postului;
iv. stabilirea remuneratiei;
v. beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de
protectie si asigurari sociale;
vi. informare si consiliere profesionala, programe de initiere,
calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionala;
vii. evaluarea performantelor profesionale individuale;
viii. promovarea profesionala;
ix. aplicarea masurilor disciplinare;
x. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de
acesta;
xi. orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in
vigoare.

h) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca
este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

i) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in

contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale
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ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta
conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si
psihica a persoanelor la locul de munca.

j) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuala, avtnd ca scop:

i. de acrea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate
sau de descurajare pentru persoana afectata;

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

k) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile
legii pentru incalcarea acestora.

l) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si
face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire
sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea
personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire
sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

m) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o
plangere in scris, care va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire
sexuala la locul de munca.

n) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire
sexuala, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul
confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

0) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul
anchetei.

p) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva

reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea
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cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform
dispozitiilor legale in vigoare.

q) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

r) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare,
hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine
satisfactii de natura sexuala, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea
sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se
pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

s) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal
de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective
de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor.

t) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de
solutionare pe cale amiabila a pltngerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a
celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in completarea celor

prevazute de lege.

4. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor
Angajatorul are urmdtoarele drepturi:

a) raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in munca
si prevede in regulamentul intern, in mod obligatoriu, reguli privind securitatea
si sanatatea in munca;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile
legii;

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

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
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e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale angajatului;

g) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a angajatilor;

h) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare
la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna,

acordarea drepturilor pentru munca prestata.

Angajatorului i revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

a) sa inmaneze angajatului un exemplar din contractul individual de munca,
anterior inceperii activitatii;

b) sa acorde angajatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munca;

c) sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

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

e) sa informeze angajatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

f) sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de angajat a
organizatiei, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca si in specialitate;

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

Angajatorii mai au, potrivit Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in

munca, cu modificarile si completarile ulterioare, si urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si
sanatatea in munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;
b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra

echipamentului de protectie care trebuie utilizat;
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sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a
incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munca;

sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile

legale rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

Angajatul are urmdtoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul de a beneficia de zile libere cu ocazia sarbatorilor legale;

dreptul angajatului de a beneficia de concedii fara plata pentru rezolvarea unor
situatii personale;

dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare profesionala;

dreptul la informare si consultare.

Angajatului i revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile
ce 1i revin conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostiinta in exercitarea functiei;

obligatia de a-si indeplini cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si de a se abtine de la orice fapta care ar

putea sa aduca prejudicii organizatiei;
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g) obligatia de a avea o atitudine demna si corecta, respectuoasa, dand dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, capacitate decizionala operativa si
diplomatie;

h) obligatia de a se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor
politice in exercitarea atributiilor ce le revin;

i) obligatia de a raspunde, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

j) obligatia de a se conforma dispozitiilor date de superiorii ierahici carora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii
sunt ilegale;

k) obligatia de a anunta, personal sau prin alta persoana, conducerea organizatiei
situatia in care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la
serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

l) obligatia de a nu utilizeza timpul de lucru in scopuri personale;

m) obligatia de a anunta angajatorul in cazul in care isi schimba domiciliul sau alte
acte de identitate (C.l.,certificat de nastere, permis auto, etc)

n) obligatia de a respecta in totalitate prevederile prezentului regulament si sa

pastreze confidentialitatea privind continutul acestuia.

5. Programul de lucru

a) Personalul angajat este asteptat la birou conform programului stabilit in contractul
individual de munca.

b) Pentru probleme justificate o persoana poate sa intarzie de la programul obisnuit
pentru motive temeinice si daca aceasta lipsa este anuntata catre Managerul de
Proiect, prin intermediul unui mesaj de tip SMS, pe e-mail sau prin aplicatiile

interne de comunicare.
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6. Reguli concrete privind disciplina muncii

a) Plecarile angajatilor in afara companiei, in timpul programului de lucru, se vor

face doar cu aprobarea MP cu exceptia pauzei de masa;

b) Nu pot fi scoase din incinta organizatiei echipamente, documente sau lucrari de

serviciu decat cu aprobarea MP, exceptie facand situatiile in care ambele parti

au convenit posibilitatea de a utiliza echipamentele individuale si in afara

programului si spatiului de lucru;

c) La terminarea programului, fiecare angajat are obligatia sa-si introduca in

sertare dosarele si documentele de lucru si s& le incuie. In cazul in care

documentele nu contin informatii confidentiale si nu pot cauza prejudicii, este

permisa lasarea acestora pe birou, in sertarele special amenajate, pana la

reluarea activitatii;

d) Se interzice:

i

ii.

iii.

iv.

consumarea bauturilor alcoolice, a drogurilor, precum si a altor
substante asimilate acestora in cadrul firmei cat si in afara
acesteia in timpul programului de lucru. Nu pot fi primiti la
lucru angajatii care se afla in stare de ebrietate ori sub influenta
bauturilor alcoolice, a drogurilor, precum si a altor substante
asimilate acestora;

orice manifestare exprimata in cuvinte, gesturi sau semne, cu
caracter obscen sau care sunt de natura sa aduca atingere
demnitatii, integritatii fizice sau psihice ori sanatatii altei
persoane, ori de a crea discriminari pe criterii de rasa, sex,
religie, apartenenta politica, varsta;

executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori
straine interesului Angajatorului

nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea
nemotivata;

folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice

cale sau copierea pentru altii, fara aprobarea scrisa a
,;\z\AS’sT
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conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele
personale ale angajatilor;
vi. comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta
Angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor

e) Pentru orice fapt deosebit cu care se confrunta salariatii in timpul serviciului (in
interiorul sau in afara fimei dar in timpul programului de lucru), ori in afara
programului de lucru dar in legatura cu firma, vor informa in timp util pe MP;

f) Echipamentele de lucru se predau angajatilor in custodie pe durata executarii
contractului individual de munca pe baza unui proces verbal de predare -
primire, acestia avand obligatia de a le pastra in stare buna de functionare.

g) Angajatii care vor sa plece din cadrul organizatiei sunt obligati sa aduca la
cunostinta angajatorului, in scris, intentia de a nu mai continua raporturile de
munca cu cel putin 20 zile lucratoare, in caz contrar fiind obligati sa suporte
rigorile legii cu privire la plata daunelor-interese. Exceptie de la aceasta regula
se face in situatia in care raporturile de munca inceteaza prin acordul partilor.

h) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau
informatii de care au luat cunostinta in timpul executarii contractului, in
conditiile stabilite in contractele individuale de munca sau in anexele aferente
acestuia. Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage

obligarea celui in culpa la plata de daune-interese.

Tinand seama de natura activitatilor din intreprindere si/sau unitate, Legea nr.
319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare, prevede pentru angajator urmatoarele obligatii pentru punerea in aplicare

a masurilor necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la
alegerea echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice

utilizate si la amenajarea locurilor de munca;
o ASIS
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ca, ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de
prevenire, precum si metodele de lucru si de productie aplicate de catre
angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii
lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau
unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si
sanatatea in munca, atunci cand i incredinteaza sarcini;

sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul
consultarilor cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea
echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific,
accesul sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit

instructiunile adecvate.

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre angajat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Sanctiunile disciplinare se aplica de catre PE, cu exceptia avertismentului scris,
care poate fi aplicat si de catre MP, care sunt imputerniciti de catre Presedinte
Executiv al organizatiei sa aplice sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite
de salariatii din subordine. Aplicarea avertismentului scris de catre MP poate
avea loc doar dupa instiintarea si cu acordul PE.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
angajatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

v' avertismentul scris;

v’ retrogradarea din functie;



RN Cofinantat de
NI (niunea Europeana

*
*
*

v desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

*NB: Prezentul regulament poate fi modificat/adaptat/actualizat in functie de realitatea din implementarea

proiectului, cu scopul unei optime implementari, precum si in conformitate cu legislatia nationala




