REGULAMENTUL INTERN’
al personalului din serviciile Senatului

TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.- Prezentul regulament instituie reguli privind protectia,
igiena si securitatea in muncd in cadrul Senatului, reguli privind
respectarea principiului nediscriminarii si al Tnlaturarii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii; drepturile si obligatiile angajatorului si ale
salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor, reguli privind disciplina muncii in institutie,
precum si cele referitoare la procedura disciplinara si modalitatile de
aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Art.2.- (1) Prezentul regulament intern este obligatoriu pentru toti
salariatii din cadrul serviciilor Senatului, indiferent de forma si durata
contractului de munca sau de functia pe care o exercita, pentru salariatii
detasati in cadrul serviciilor Senatului, precum si pentru persoanele care
efectueaza practica sau activitdfi de documentare in locurile de munca
din cadrul serviciilor Senatului.

(2) De asemenea, dispozitiile prezentului regulament se
aplicd si personalului incadrat la cabinetele membrilor Biroului
permanent, la grupurile parlamentare sau la birourile senatoriale, care isi
desfasoara activitatea subordonandu-se , dupa caz, titularului de cabinet,
respectiv conducerii grupului parlamentar sau senatorului.

(3) Colaboratorii si persoanele delegate sau care au acces
ocazional in serviciile Senatului sunt obligate sa respecte regulile de
acces, de disciplina, precum si cele privind programul de lucru stabilit
prin prezentul regulament sau prin alte reglementari speciale.

“) Varianta consolidata, care cuprinde Hotararea Biroului permanent al Senatului nr.9/2005.
Regulamentul intern al personalului din serviciile Senatului a fost aprobat prin Hotdrarea Biroului permanent al
Senatului nr.14/2003.



TITLUL N
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.3.- (1) Drepturile salariatilor din cadrul serviciilor Senatului
sunt urmatoarele:

a) de a fi incadrati in functia corespunzatoare pregatirii,
calificarii, specializarii, competentei profesionale, experienter si
aptitudinilor personale;

b) de a fi salarizati pentru munca depusa (salariul de baza,
indemnizatii, sporuri, precum si alte adaosuri), in conditiile legii;

c) de a beneficia de premii si stimulente, in conditiile legii;

d) de a fi promovati in raport cu pregatirea, experienta si
rezultatele muncii consemnate in evaluarile anuale;

e) de a beneficia de repaus zilnic si saptamanal;

f) de a beneficia de concediu de odihna anual, zile libere
platite si concedii fara plata, potrivit legii si prezentului regulament;

g) cgalitatea de sanse si de tratament;

h) de a beneficia de un tratament corect la locul de munca si
in cadrul institutiei, cu respectarea demnitatii salariatilor;

1) dreptul la securitate si sanatate in munca;

J) accesul la formare profesionala;

K) dreptul la informare si consultare;

[) de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor
de munca si a mediului de munca;

m) de a beneficia de protectie in caz de concediere;

n) de a beneficia, potrivit legii, Tn caz de concediere, de
preaviz de 15 zile lucratoare;

0) de a beneficia de ajutoare materiale pentru refacerea
sanatatii si a capacitatii de munca pentru cazuri de deces in familie sau
pentru alte situatii deosebite, in conditiile legii;

p) de a beneficia de un program de lucru redus, daca
lucreaza in conditii vatamatoare si periculoase, stabilite conform legii
sau dacd, din motive de sdndtate, autoritatea medicald competenta
recomanda un astfel de program;

r) de a cumula mai multe functii, in conditiile legii;

s) dreptul la negociere individuala si colectiva, dupa caz;

t) de a constitui sau adera la un sindicat;

u) de a beneficia de tichete de masa, potrivit legii;

V) alte drepturi prevazute de lege si de prezentul
regulament. 5



(2) Salariul este confidential si se plateste prin intermediul
cardului, o data pe luna, la data stabilitd prin ordin al ministrului
finantelor publice, in luna curentd pentru luna precedenta. Banca prin
care se efectueazd platile se selecteaza de conducerea Senatului, cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor. Modul de
plata a salariului va fi inscris in contractul individual de munca al
fiecarui salariat.

Art.4.- (1) Obligatiile salariatilor din cadrul serviciilor Senatului
sunt urmatoarele:

a) sa execute lucrarile ce le revin, potrivit atributiilor de
serviciu sau dispozitiilor sefului ierarhic ori ale sefilor ierarhici ai
acestuia, la termenele fixate si la un nivel de calitate corespunzator
pregdtirii s1 experientei in munca prevazute in fisa postului pentru
functia pe care o ocupa; sa anunte seful ierarhic in situatiile in care
primesc sarcini sau alte dispozitii de la alt salariat cu functii de
conducere din cadrul serviciilor Senatului, asupra continutului si
termenelor acestor dispozifii;

b) sa respecte disciplina muncii;

C) sa respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament
intern, precum si in contractul individual de munca;

d) sa respecte si sa aplice prevederile legale, precum si
reglementarile interne, specifice activitdtii pe care o desfasoara;

e) sa manifeste obiectivitate si corectitudine in serviciu;

f) sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor
referitoare la activitatea si actiunile institugiei la care participa sau despre
care are cunostinta, pe toatd durata contractului individual de munca, pe
perioada de suspendare a acestuia, precum si un an de la data incetarii
contractului individual de munca, in conditiile legii;

g) sa manifeste preocupare activa pentru formarea
profesionala;

h) sa respecte secretul de serviciu;

1) sa respecte regulile de buna-cuviintd si sa aiba un
comportament civilizat fata de ceilalti salariati;

J) sa aiba o tinuta ingrijita si decenta;

K) sa poarte echipamentul de protectie si de lucru, conform
normelor de protectie a muncii;

[) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;
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m) sd respecte normele de prevenire si stingere a
incendiilor;

n) sa se prezinte la serviciu Intr-0 Stare corespunzatoare
pentru indeplinirea in bune conditii a sarcinilor si sa nu consume, pe
durata activitatii, bauturi alcoolice sau alte produse ori substante de
natura sa le afecteze capacitatea de munca;

0) sa anunte seful ierarhic in situatiile in care, indiferent de
motive, nu se pot prezenta la serviciu sau se afld in imposibilitatea de a
executa sarcinile de serviciu in conditii corespunzatoare;

p) sa solicite aprobarea sefului ierarhic in cazurile in care,
din motive obiective sau personale, intentioneaza sa paraseasca locul de
munca 1nainte de incheierea programului de lucru;

r) sa notifice in scris demisia, cu un termen de preaviz de
15 zile calendaristice pentru functiile de executie si de 30 de zile
calendaristice pentru functii de conducere;

S) sa manifeste disponibilitate si flexibilitate in ceea ce
priveste programul de lucru si atributiile de serviciu, cand aceasta 1 se
cere, n limitele legale;

t) sa declare angajatorului locul unde exercita functia pe care
o considera de baza, in cazul in care cumuleaza mai multe functii;

u) sa execute orice alte sarcini ce le-au fost incredintate de
sefii ierarhici, in functie de pregatirea profesionald si specificul
activitatii.

(2) Angajatii birourilor parlamentare raspund de integritatea
bunurilor cu care este dotat biroul din circumscriptia electorala
respectiva si de utilizarea corespunzatoare a acestuia.

TITLUL HI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.5.- Drepturile angajatorului, reprezentat legal de secretarul
general al Senatului, stabilite de plenul Senatului si de Biroul permanent
sunt urmatoarele:

a) propune Biroului permanent structura organizatorica a
serviciilor Senatului, pe care o aproba plenul Senatului;

b) intocmeste regulamentul de organizare si functionare al
serviciilor Senatului si regulamentul intern, in conditiile legii, pe care le
supune aprobarii Biroului permanent;
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C) stabileste, prin fisa postului, atributiile de serviciu ale
fiecarui salariat;

d) emite ordine si decizii, In mod direct sau prin
conducatorii structurilor organizatorice, cu caracter obligatoriu;

e) exercita, in mod direct sau prin conducatorii structurilor
organizatorice, controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
Serviciu;

f) ia cunostintd de savarsirea abaterilor disciplinare si
aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, hotararilor Senatului si
prezentului regulament;

g) organizeaza relatiile functionale dintre compartimentele
subordonate, asigura desfasurarea normalad a relatiilor dintre acestea si
celelalte servicii ale Senatului, precum si cu specialistii  si
compartimentele de specialitate apartinand altor persoane juridice cu
care colaboreaza; stabileste legaturile si modul de colaborare pentru
rezolvarea sarcinilor si problemelor care depasesc competentele
compartimentelor subordonate;

h) alte drepturi stabilite de lege, de plenul Senatului sau de
Biroul permanent.

Art.6.- Angajatorului i revin urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca;

b) sa asigure conditiile tehnice, materiale si organizatorice
necesare bunei desfasurari a activitdtii s1i imbunatatirii conditiilor de
munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile de care acestia
beneficiaza, potrivit legii;

d) sa se consulte cu reprezentantii salariatilor cu privire la
Regulamentul intern, potrivit legii;

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in
sarcina institutiei, sd retind si sa vireze contributiile si impozitele
datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si
sa inregistreze toate modificarile intervenite in statutul salariatului,
potrivit legii;

g) sa elibereze, la cerere, salariatului, copia sau, dupa caz,
originalul documentelor din dosarul personal al acestuia;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal
si al documentelor din dosarul personal al salariatului;
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1) sa asigure salariatilor accesul la formarea profesionala, in
conditiile legii;

J) sd organizeze activitatea de asigurare a sanatatii si
securitatii In munca;

k) alte obligatii prevazute de lege, stabilite de plenul
Senatului ori de Biroul permanent.

TITLUL IV
RELATIILE DE SERVICIU

Art.7.- Relatiile de serviciu intre persoanele incadrate in munca in
cadrul serviciilor Senatului sunt: relatii ierarhice de subordonare si
relatii de colaborare.

Art.8.- (1) In cadrul relatiilor ierarhice de subordonare, fiecare
persoana incadratd in muncd este subordonatd direct unui conducdtor
ierarhic.

(2) lerarhia administrativa este cea prevazuta prin structura
organizatorica a serviciilor Senatului.

(3) Dispozitii pot fi date si de conducatorii ierarhic
superiori persoanei in a carei subordine directa se afla cel care primeste
dispozitia. In acest caz, salariatul care primeste dispozitia este obligat si
o comunice conducatorului ierarhic direct.

Art.9. - (1) Salariatii cu functii de conducere sunt obligati sa dea
dispozitii in limita competentelor stabilite, sd pretinda executarea
intocmai a dispozitiilor date si sd controleze executarea acestora.
Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu reglementarile legale si sa nu
lezeze onoarea si demnitatea celor care urmeaza a le executa.

(2) Salariatii cu functii de conducere raspund de legalitatea
si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestora.

Art.10.- Salariatii incadrati pe functii de executie sunt obligati sa
indeplineasca, in termenul stabilit, dispozitiile primite.

Art.11.- In cadrul relatiilor functionale directe intre salariati, in
vederea realizarii atributiilor de serviciu, acestia colaboreaza intre ei, iar
cu salariatii altor autoritati publice colaboreaza in limita atributiilor de

serviciu si a competentelor stabilite prin fisa postului.
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Art.12.- (1) Salariatii din cadrul serviciilor Senatului sunt obligati sa
isi acorde respect si ajutor reciproc in relatiile de serviciu.

(2) Salariatii trebuie sa aiba o tinutd si un comportament
adecvat, sa dea dovada de solicitudine si principialitate s1 sa rezolve
problemele de serviciu in mod amiabil si in conformitate cu prevederile
legale.

TITLUL V
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

CAPITOLUL |
TIMPUL DE MUNCA

Sectiunea 1
Durata timpului de munca

Art.13.- (1) Durata normala a timpului de munca pentru salariatii
angajati cu norma intreaga in cadrul serviciilor Senatului este in medie
de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana.

(2) Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48
de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(3) Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului
de munca poate fi prelungita peste 8 ore pe zi si 48 de ore pe saptamana,
cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada maxima
de 3 saptamani, sa nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.

(4) Durata timpului de munca pentru salariatii angajati cu
contract individual de munca cu timp partial este de cel putin 2 ore pe zi,
lar durata saptamanald de lucru este inferioara celei a unui salariat cu
norma intreaga, fara a putea fi mai mica de 10 ore.

Art.14.- (1) Conducatorii structurilor organizatorice vor urmari ca
prezenta la serviciu a salariatilor din subordine sa fie evidentiatd in
condica de prezenta.

(2) Condicile de prezentd se pastreaza la cabinetele
conducatorilor prevazuti la alin.(1), de salariatul desemnat in acest sens
si se arhiveaza potrivit legii.



Art.15.- (1) Salariatii vor semna in condicile de prezenta, la venirea
si la plecarea din sediul Senatului, potrivit programului de lucru stabilit
st dispozitiilor primite de la conducatorii ierarhici.

(2) In condica de prezentd, conducitorii previzuti la art.14
alin.(1) vor consemna zilnic intarzierile si absentele nemotivate de la
program.

(3) In cazul in care inregistrarea prezentei la serviciu se
face prin carteld electronica, conducatorii prevazuti la art.14 verifica
zilnic listing-ul de prezenta.

(4) In cazul in care intdrzierea sau absenta s-a datorat unei
situatii imprevizibile ori unor motive independente de vointa salariatului
(boald, accident si altele asemenea), acesta are obligatia de a informa pe
seful sau ierarhic, imediat sau in urmatoarea zi lucratoare.

(5) Daca salariatul nu isi indeplineste obligatia prevazuta la
alin.(3), intarzierea sau absenta se considerd a fi nemotivata, timpul
nelucrat din motivele mentionate neputand fi compensat prin munca
suplimentara.

Art.16.- (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe baza
condicii de prezenta sau a pontajului electronic, de salariatul desemnat
in acest sens, se vizeaza de catre salariatul cu functie de conducere care
are in competentd aceastd atributie, si se transmite Directiei pentru
resurse umane, cu 7 zile lucrdtoare inainte de data platii salariilor.

(2) Situatia prezentei la serviciu trebuie sa reflecte
urmatoarele:
a) numarul zilelor/orelor de prezentd propriu-zisa la
Serviciu;
b) numarul zilelor/orelor de absenta nemotivata;
c) numarul zilelor de concediu de odihna efectuate;
d) numarul zilelor de concediu medical sau al altor
concedii legale efectuate;
e) numarul zilelor/orelor acordate, potrivit legii,
pentru compensarea orelor efectuate peste programul normal de lucru;
f) numarul zilelor/orelor de invoire.
(3) Dupa transmiterea situatiei prezentei la serviciu catre
Directia resurse umane, aceasta nu se poate modifica decat cu aprobarea
scrisa si motivata a conducatorului care a semnat-0.



Art.17.- (1) Paginile condicilor de prezentda se numeroteaza, iar pe
fiecare pagina se aplica stampila compartimentului in care se utilizeaza
condica respectiva.

(2) Pe ultima pagind a condicii, conducatorii prevazuti la
art.14 alin.(1) vor mentiona numarul total de pagini existente,
confirmand aceasta situatie prin semnatura lor.

Art.18.- (1) Salariatul poate fi Tnvoit in timpul programului, Tn
interes personal in cursul unei zile sau o zi intreaga, de seful ierarhic.
(2) Timpul de invoire se considera ca fiind timp liber platit
in compensarea orelor suplimentare efectuate de salariat sau ca timp fara
plata drepturilor salariale, dupa caz.

Sectiunea a 2-a
Munca suplimentara

Art.19.- (1) Munca prestatd de salariati in afara duratei normale a
timpului de munca este consideratd munca suplimentara.

(2) Este consideratd munca suplimentara si munca prestata
in zilele de repaus saptamanal sau in zilele de sarbatori legale prevazute
de lege.

(3) Efectuarca muncii suplimentare peste limita stabilita
potrivit legii si prezentului regulament intern este interzisa.

Art.20.- (1) In situatiile in care executarea unor lucriri suplimentare
sau de maxima urgentd necesitd muncd suplimentara, sefii de
departament si directorii vor stabili numarul de ore suplimentare ce
urmeaza a fi prestate si salariatii din subordine care vor efectua ore
suplimentare si vor solicita secretarului general aprobarea efectuarii
acestel activitati.

(2) Pentru salariatii cu functii de conducere aflati in
subordinea directa a secretarului general, cuantumul orelor de munca
suplimentard se aproba de acesta.

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul
salariatului, cu exceptia cazului de fortd majora sau pentru lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente, inlaturarii
consecintelor unui accident, ori in caz de calamitate naturala.



Art.21.- (1) Munca suplimentara se compenseaza corespunzator prin
ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acesteia.

(2) In cazul in care compensarea corespunzitoare a muncii
suplimentare prestate de salariatii prevazuti la art.20 alin.(1) si (2), prin
ore libere platite nu este posibila integral in luna urmadtoare, munca
suplimentard necompensata va fi platita prin addugarea unui spor la
salariu, dupa cum urmeaza:

a) 75% din salariul de baza, pentru primele 2 ore de
depasire a duratei normale a timpului de lucru;

b) 100% din salariul de baza, pentru orele ce depasesc
primele 2 ore si pentru orele prestate in zilele de repaus saptamanal, in
zilele de sarbatoare legald sau in celelalte zile in care nu se lucreaza,
potrivit legii.

Sectiunea a 3-a
Munca de noapte

Art.22.- (1) Munca prestata intre orele 22.00 — 6.00 este considerata
munca de noapte.
(2) Durata normald a muncii de noapte nu va depasi 8 ore
intr-o perioada de 24 ore.

Art.23.- Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte
beneficiazd de un spor la salariu de 25 % din salariul de baza pentru
fiecare ora de munca de noapte prestata.

Art.24.- Munca de noapte poate fi prestata si de alti salariati decat cei
care desfasoara activitati in schimburi sau ture, numai in situatii
exceptionale, in legdturda cu atributiile de serviciu, pe baza aprobarii
Secretarului general.

CAPITOLUL 1l
REPAUSURI PERIODICE

Sectiunea 1
Pauza de masa si repausul zilnic

Art.25.- Pauza de masa are o duratd de 30 minute si nu se include in

programul de lucru. De regula, aceasta pauza se face intre orele 13.00 -

15.00.
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Art.26.- (1) Salariatii au dreptul, intre doua zile de munca, la un
repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.
(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus
nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

Art.27.- In cazul muncii in ture, pentru asigurarea continuititii in
activitate timp de 24 de ore, timpul de munca de 12 ore efectuat in tura
de zi va fi urmat de o perioada de repaus de 24 de ore,

Sectiunea a 2-a
Repausul saptamdnal

Art.28.- (1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile
consecutive, de reguld in zilele de sambata si duminica ale fiecarei
saptamani.

(2) In cazul in care repausul in zilele de simbitd si
duminicd ar prejudicia interesul public sau desfasurarea normald a
activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte zile stabilite
prin decizia conducatorului institutiei, de regula dupa efectuarea turei de
noapte.

Sectiunea a 3-a
Sarbatorile legale

Art.29.- Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, potrivit

legii, sunt:

a) 1 si2 ianuarie;

b) prima si a doua zi de Pasti;

c) 1 mai;

d) 1 decembrie;

e) prima si a doua zi de Craciun;

f) 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase
anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele
crestine, pentru salariatii apartinand acestora.

Art.30.- (1) Prevederile art.29 nu se aplica in locurile de munca in
care activitatea nu poate fi intreruptda datoritd caracterului sau

specificului acesteia.
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(2) Salariatilor care lucreaza la locurile de munca prevazute
la alin.(1) 1i se asigura compensarea in conditiile legii si ale prezentului
regulament.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda
compensarea prin timp liber, salariatii prevazuti la alin.(2) beneficiaza
pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legalda de un spor la salariul
de baza corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru,
potrivit art.21 alin.(2) lit.b.

CAPITOLUL 11

Sectiunea 1
Concediul de odihna si alte concedii

Art.31.- Salariatit care lucreaza in conditii de muncd grele,
periculoase sau vatamatoare si persoanele cu handicap, stabilit prin
certificat eliberat potrivit legii, beneficiazad de un concediu de odihna
suplimentar de 3 zile lucratoare.

Art.32.- (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii
au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de
odihna.

(2) Salariatii au dreptul la 5 zile platite, in cazul unor
evenimente deosebite, cum sunt: casatoria salariatului; nasterea sau
casatoria unui copil; decesul sofului, copilului, parintilor, socrilor,
bunicilor, fratilor, surorilor; producerea unor calamitati naturale,
incendii i a altor imprejurdri asemanadtoare care afecteaza bunurile sau
proprietatea salariatului.

(3) Acordarea zilelor libere platite se aproba de secretarul
general, cu avizul conducatorului departamentului sau directiei, dupa
Ccaz.

Art.33.- (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au
dreptul la concedii fara plata cu o duratda de pana la 30 zile lucratoare pe
an.

(2) Concediile fara plata prevazute la alin.(1) se aproba de
secretarul general, cu avizul conducatorului departamentului sau
directiei, dupa caz.
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Sectiunea a 2 a
Concediul pentru formare profesionala

Art.34.- (1) Salariatii din cadrul serviciilor Senatului beneficiaza, la
cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu
sau fara plata.

Art.35.- (1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se
acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe
care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai
cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai daca absenta salariatului
ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.36.- (1) Cererea de concediu fara plata pentru formare
profesionald trebuie sa fie Tnaintatd angajatorului cu cel putin o luna
inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionalda, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarca concediului fara platd pentru formare
profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic,
pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor
stabilite la alin.(1).

Art.37.- (1) In cazul in care in cursul unui an calendaristic, pentru
salariatii in varsta de pana la 25 ani, si respectiv, in cursul a 2 ani
calendaristici consecutivi, pentru salariatii in varsta de peste 25 ani, nu a
fost asiguratd participarea la o formare profesionalda pe cheltuiala
angajatorului, salariatul in cauza are dreptul la un concediu pentru
formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare.
Salariatul aflat in aceasta situatic va face dovada ca urmeaza o forma
organizatda de formare profesionala individualizata, agreata de angajator,
in conditiile legii.
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(2) In situatia previazutdi la alin.(1), indemnizatia de
concediu va fi stabilita conform prevederilor legale.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit
prevazut la alin.(1) se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea
de concediu platit pentru formare profesionald va fi 1naintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia.

Art.38.- Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi
dedusd din durata concediului de odihna anual si este asimilata unei
perioade de munca efectivd in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decét salariul.

Art.39.- Dispozitiile cuprinse in prezentul capitol se completeaza cu
dispozitiile legale in materie.

TITLUL VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA
SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.40.- (1) Fiecare salariat are obligatia sa-si Insuseasca si sa
respecte urmatoarele masuri referitoare la protectia, securitatea si
sanatatea sa si a celorlalti salariati:

a) sa-si Insuseasca si sa respecte normele de protectie a
muncii si masurile de aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie
sau celelalte persoane participante la procesul de munca;

C) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de
munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de
munca, accidentele de munca suferite sau, dupa caz, cele suferite de alte
persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de
producere a unui accident si sa informeze de indatd pe conducatorul
locului de munca;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din
dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
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g) sa ofere informatiile solicitate de organele de control
st de cercetare in domeniul protectiei muncii;

h) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de
munca, accidentele suferite pe traseul dintre domiciliu si locul de munca
st invers, precum si cele produse in timpul deplasdrilor in interes de
Serviciu;

1) sa participe la activitatile privind protectia civila.

(2) Pentru asigurarea securitdtii si sanatdfii in munca,
angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii
si sanatatii salariatilor;

b) sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor sub
toate aspectele legate de munca, achizitionarea de mobilier ergonomic,
aparatura si echipament de protectie adecvat putdndu-se face si cu
consultarea salariatilor;

c) sa ia masurile necesare pentru prevenirea riscurilor
profesionale, de informare §i pregatire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii protectiel muncii si mijloacelor necesare acesteia;

d) sa organizeze activitatea de asigurare a sanatafii si
securitatii In munca;

e) sa asigure toti salariafii pentru risc de accidente de
munca si boli profesionale;

f) sd organizeze instruirea angajatilor in domeniul
securitatii si sanatatii Tn munca;

g) sa organizeze controlul permanent al starii
materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii in
scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor;

h) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de munca, sd creeze conditiile de preintampinare a
incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si
n caz de pericol iminent;

1) sa constituie un comitet de securitate §i sanatate in
munca;

j) sa asigure accesul gratuit la controlul medical
periodic al fiecarui salariat si accesul la serviciul medical de medicina
muncil.
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Art.41.-In caz de pericol (incendiu, calamititi naturale, rizboi si
altele asemenea), evacuarea personalului in locurile stabilite se va face
conform planurilor de protectie si stingere a incendiilor si a planurilor de
protectie civila.

Art42.- Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu
dispozitiile legii speciale, precum si cu normele §i normativele de
protectie a muncii.

TITLUL VII
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.43.- (1) Angajatorul are dreptul de a aplica potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca
si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de
salariat prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.44.- Savarsirea urmatoarelor fapte constituie abateri disciplinare
si se sanctioneaza potrivit dispozitiilor legale si ale prezentului
regulament:

a) lipsa nemotivata de la serviciu;

b) intarzierea, repetatd si nemotivata obiectiv, la program;

C) indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu;

d) desfasurarea de activitati, altele decat cele stabilite prin
fisa postului si reglementarile interne, Tn timpul orelor de program;

e) solicitarea sau primirea de cadouri, in scopul
indeplinirii sau neindeplinirii unor atributii de serviciu;

f) divulgarea unor informatii clasificate, secret de serviciu
sau confidentiale;

g) consumul de bauturi alcoolice la locul de munca, cu
exceptia actiunilor organizate de Serviciul protocol, potrivit atributiilor
acestui compartiment, precum si cu exceptia aniversarii unor evenimente
deosebite, pe baza aprobarii emise in toate cazurile de sefii de
departamente sau directorii compartimentelor implicate;
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h) intrarea ori ramanerea 1n institutie sub influenta
bauturilor alcoolice;

1) fumatul in alte locuri decat cele special stabilite si
marcate;

J) pastrarea, distribuirea, consumul ori vanzarea de
substante/medicamente al caror efect poate produce dereglari
comportamentale;

K) parasirea serviciului in timpul orelor de program, fara
aprobarea sefului ierarhic;

[) impiedicarea, in orice mod, a altor salariati de a-si
executa in mod normal, in timpul programului, atributiile de serviciu;

m) manifestarile care aduc atingere onoarei sau probitatii
profesionale.

Art.45.- Manifestarea unei  atitudini  verbale sau fizice
ireverentioase, necivilizate, refuzul de a se supune controlului privind
consumul de alcool sau de substante care pot produce dereglari
comportamentale, precum si orice alte fapte care au consecinte negative
asupra sanatatii persoanelor sau prin care se produc pagube insemnate
institutiei constituie abateri deosebit de grave si se sanctioneaza in mod
corespunzator.

Art.46.- Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in
cazul in care salariatul savarseste abateri disciplinare sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea in functie - in cadrul aceleiasi profesii -,cu
acordareca salariului corespunziator functieci In care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) suspendarea contractului individual de munca pe o
perioada care nu poate depasi 10 zile lucratoare;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de
munca.

Art.47.- Desfacerea disciplinara a contractului de muncda poate fi
aplicata salariatului care savarseste o abatere grava, ori care incalcd in
mod repetat obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare.
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Art.48.- (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.46 se aplica de
secretarul general, la sesizarea persoanelor cu functii de conducere in a
caror subordine se afld salariatul care a savarsit abaterea, cu precizarea
circumstantelor savarsirii acesteia si a propunerii de sanctionare.

(2) Pentru salariatii prevazuti la art.2 alin.(2), propunerca
de sanctionare se face de membrii Biroului permanent, respectiv de
conducerea grupului parlamentar sau de senatorii din circumscriptia
electorala, dupa caz.

Art.49.- Salariatului 1 se poate aplica o singura sanctiune disciplinara
pentru o faptd care constituie abatere, chiar daca, prin savarsirea
acesteia, au fost incalcate mai multe indatoriri de serviciu.

Art.50.- (1) La stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile se au in

vedere:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare primite anterior de
salariat.

(2) Nicio masura de sanctionare, cu exceptia celei de la
art.46 lit.a), nu poate fi dispusd inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile,
salariatul va fi convocat de persoana imputernicita de angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un
Motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile .

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are
dreptul sa formuleze si sa sustind toate apararile in favoarea sa si sa
ofere persoanei Tmputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

Art.51.- (1) Sanctiunea disciplinara se aplica printr-o decizie emisa
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.
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(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind
in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau
din contractul individual de munca ce au fost incalcate de salariat;

C) motivele pentru care au fost Inlaturate apararile
formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile sau, in cazul
neprezentarii salariatului, ceea ce a dus la neefectuarea cercetarii;

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

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi
contestata.

(3) Decizia de sanctionare se inmaneaza salariatului in cel
mult 5 zile calendaristice de la data emiterii, pe bazd de semnatura de
primire, iar in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata la
domiciliul sau sau la resedinta comunicata de acesta, si produce efecte
de la data comunicarii.

Art.52.- Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la
instantele judecatoresti competente, in termen de 30 de zile de la data
comunicaril.

TITLUL VIII

SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art53.- (1) Pentru solutionarea cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor, secretarul general organizeaza program de
audientd. Ziua consacratd programului de audientd se stabileste la
inceputul fiecarei luni si se afiseaza la sediul Senatului.

(2) Orice salariat se poate adresa secretarului general si prin
petitie.

(3) 1n sensul prezentului regulament, prin petitie se intelege
cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in Scris ori prin
posta electronicd, pe care un salariat o poate adresa angajatorului.

(4) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele
de identificare a petifionarului nu se iau in considerare si se claseaza.
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Art.54.- Petitiile adresate secretarului general se Inregistreaza la
cabinetul acestuia.

Art.55.- Pentru solutionarea legala a petitiilor ce-i sunt adresate,
secretarul general va dispune masuri de cercetare si analiza detaliatd a
tuturor aspectelor sesizate.

Art.56.- (1) Solutionarea petitiilor se face in termen de 30 de zile de
la data inregistrarii, raspunsul fiind comunicat petitionarului indiferent
daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita
0 cercetare mai amanuntitd, conducatorul institutiei poate prelungi
termenul prevazut la alin.(1) cu cel mult 15 zile.

Art.57.- In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din
activitatea unei structuri organizatorice sau a unei persoane, aceasta nu
poate fi solutionata de conducatorul structurii respective sau persoana in
cauza ori de un subordonat al acestora.

TITLUL IX
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.58.- (1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un
salariat, bazatd pe criterit de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

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

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele
intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin.(2),
dar care produc efectele unei discriminari directe.
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Art.59.- Prin egalitate de sanse §i tratament in relatiile de munca se

intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau
activitati;

b) posibilitatea de a ocupa, in conditiile legii, orice post
sau loc de munca vacant si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

C) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionala, programe de
initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

e) promovare, in conditiile legii, la orice nivel ierarhic si
profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sanatate si
securitate, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

TITLUL X
DISPOZITII FINALE

Art.60.- Salariatilor din cadrul serviciilor Senatului le este interzis:

a) sa primeasca cereri a caror rezolvare nu este de
competenta lor si care nu le sunt repartizate de sefii ierarhici, ori sa
intervina pentru solutionarea unor asemenea cereri;

b) sa fie mandatarii unei persoane, in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legatura cu functia pe care o indeplinesc.

Art.61.- Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator
cu prevederile din Regulamentul de organizare si functionare a
serviciilor Senatului, aprobat prin Hotdrarea Biroului permanent
nr.6/2001, Regulamentul privind accesul, ordinea, securitatea si serviciul
de permanenta in Senat, aprobat prin Hotararea Biroului permanent
nr.4/2002, cu cele din Normele privind regimul stampilelor si sigiliilor
in Senat, aprobat prin Hotararea Biroului permanent nr.7/2002, cu
normele §1 normativele privind protectia muncii, precum si cu celelalte
dispozitii cuprinse in legislatia muncii.

Art.62.-Pe data aprobarii prezentului regulament, Regulamentul
privind concediul de odihna si alte concedii ale personalului din cadrul
serviciilor Senatului, aprobat prin Hotararea Biroului permanent al
Senatului din 25 mai 1992, cu modificarile si completarile ulterioare, isi

inceteaza aplicabilitatea.
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