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CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1 — Prezentul Regulament Intern stabileste regulile generale si permanente de conduita
si disciplina care se aplica in cadrul persoanei juridice Arhiepiscopia Dundrii de Jos ( Cancelaria si
Administratia eparhiale, Atelierul de lumanari, Tipografia eparhiala, asezaminte filantropice si
socio-medicale eparhiale si alte institutii eparhiale, protoierii, parohii, manastiri) si este redactat in
conformitate cu doctrina canonica, tradifia ortodoxa, dispozitiile Statutului pentru organizarea si
functionarea Bisericii Ortodoxe Romdne (denumit in continuare: Statutul), regulamentelor
bisericesti si dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 2 — (1) Personalul Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, indiferent de statutul lui (clerical si
neclerical, de conducere si de executie, persoane detasate si delegate) este chemat la implinirea
misiunii Bisericii, la impreuna lucrare in cadrul activitatilor Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, avand
obligatia de a respecta cu strictete invatatura de credintd, morala, doctrina canonicd si tradifia
Bisericii Ortodoxe, precum s§i prevederile Statutului si ale regulamentelor bisericesti, hotdrarile
Sfantului Sinod si ale prezentului Regulament Intern, atat in timpul orelor de munca, dand dovada
de o atitudine crestineasca in conduita lor cotidiand, in societate si in familie, pentru a se arata fii
demni si responsabili ai Bisericii Ortodoxe.

(2) La angajarea oricarei persoane, indiferent de postul pe care il ocupd, sunt necesare
referinte scrise privitoare la viata religios-morala si conduita acestuia. Obligatia de fidelitate fata de
institutie implica respectul fatd de Biserica Ortodoxd Romana si slujitorii ei, cunoasterea, asumarea
si implicarea activa 1n realizarea obiectivelor statutare ale Bisericii Ortodoxe Romane.

Art. 3 — Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

1. Organizarea timpului de munca si de odihna, precum si salarizarea personalului;

2. Norme generale privind raporturile de munca;

3. Misiunea si responsabilitatile personalului de conducere si de executie;

4. Drepturile si obligatiile personalului in ceea ce priveste protectia, igiena si securitatea
in munca;

5. Evaluarea performantelor profesionale ale personalului;

6. Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului;
7. Reguli de utilizare a resurselor informatice si de comunicatii;

8. Abateri disciplinare si sanctiuni. Raspunderea patrimoniala.

Art. 4 — (1) Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate de reglementari interne
pentru sectoare, grupuri de sectoare (cu activitdti comune sau apropiate ca profil) sau institutii
anexe eparhiale, de norme interne de serviciu, de norme generale sau specifice in domeniul de
activitate al salariatilor institutiei, de regulamente de organizare si functionare, in masura in care
Permanenta Consiliului Eparhial va considera ca sunt necesare.

(2) Conditiile specifice sectoarelor de activitate si cele speciale pentru anumite categorii de
personal sau pentru anumite modalitati sau proceduri de aplicare a prezentului regulament pot face
obiectul unor Decizii Chiriarhale sau al reglementarilor interne ale sectoarelor Administratiei
eparhiale si ale altor institutii eparhiale.
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CariTOLUL 11
Organizarea timpului de munca si de odihna precum si salarizarea personalului

Timpul de munca

Art. 5 — (1) Durata normald a timpului de munca pentru personalul cu norma intreaga este
de reguld uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe sdptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca se realizeaza in cadrul saptdmanii de lucru de 5 zile, cu
doua zile de repaus.

(3) Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe la ora 8% si se
termina la ora 16%.

Art. 6 — (1) Chiriarhul Dunarii de Jos, intr-o sedintd a Permanentei Consiliului Eparhial,
poate aproba modificarea programului de lucru, in functie de cerintele sectoarelor, la propunerea
motivata a personalului de conducere al Cancelariei eparhiale, al sectoarelor Administratiei
eparhiale si al celorlalte institutii bisericesti eparhiale.

(2) Durata timpului de munca suplimentara poate fi prelungita si peste 8 ore/zi, cu conditia
ca media orelor de munca, pe o perioada de referintd de 4 luni, sd nu depaseasca 48 ore/saptamana.
In situatii speciale, pentru buna desfasurare a activitatilor specifice unor sectoare, durata timpului de
munca poate fi mai mare de 8 ore/zi, 48 ore/sdptamand, dar nu mai mult de 360 de ore/an.

(3) Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru se compenseaza cu timp liber
corespunzitor. In cazul in care se impune efectuarea de ore suplimentare ce nu pot fi compensate cu
timp liber corespunzator, poate fi permisa plata a maxim 32 ore suplimentare/luna, in termen de 60
zile de la efectuare, dar numai 1n baza unui referat intocmit de superiorul ierarhic si aprobat de
Chiriarhul Dunérii de Jos.

(4) In cazul muncii prestate in intervalul 22%° — 6", salariatii beneficiaza fie de reducerea
programului de lucru cu o ord fatd de durata normalad a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fara ca aceasta sa duca la scaderea salariului de baza,
fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii, de 25% din salariul de baza.

(5) La inceperea si la sfarsitul programului de lucru, personalul angajat este obligat sa
semneze condica de prezentd a unitatii unde este incadrat.

(6) Persoanele care intarzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul
regulament au obligatia de a aduce, in aceeasi zi, verbal, la cunostinta superiorului ierarhic situatia
care a determinat intarzierea.

(7) Conducatorii sectoarelor administrative/unitatilor bisericesti sunt obligati sa verifice si sa
vizeze zilnic condica de prezentd, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru. Dupa verificarea
acesteia, intarzierile fatd de program, precum si parasirea temporara a locului de munca in timpul
programului de lucru vor trebui justificate, in scris, cu viza superiorului ierarhic.

(8) Conducatorii sectoarelor pot acorda invoiri de pana la 4 ore intr-o zi, maximum 8 ore pe
luna, personalului din subordine, cu condifia recuperdrii acestora in urmatoarele 30 de zile si cu
informarea coordonatorului Cancelariei si Administratiei eparhiale sau a Chiriarhul Dunarii de Jos.

(9) Pontajele, semnate de persoana care le-a intocmit si de superiorul ierarhic, se transmit cel
tarziu pe data de doua ale lunii, pentru luna anterioara, Serviciului personal (resurse umane), pentru
verificarea corectitudinii informatiilor din pontaj (conformitatea cu cererile de concediu aprobate,
cu certificatele medicale, cu zilele libere legale, cu aprobarile pentru efectuarea de ore suplimentare
sau recuperarea acestora etc.) si apoi vor fi Tnaintate Sectorului economic - financiar.

(10) Conducatorii sectoarelor sau institutiilor anexe eparhiale au obligatia de a informa si a
propune sanctiuni disciplinare pentru absente nemotivate de la serviciu si Intirzieri repetate la
programul de munca ale personalului din subordine. Sanctiunile pentru personalul de conducere
sunt propuse Chiriarhului Dundrii de Jos de catre conducatorii ierarhici (episcop-vicar, vicar
administrativ, consilieri coordonatori, protopopi, directori de centre social-medicale si cultural-
educationale, pentru sectoarele/unitatile pe care le coordoneaza).
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(11) Conducatorii sectoarelor raspund de organizarea si finerea evidentei proprii privind
concediile de odihnd, concediile fard plata, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste
programul normal de lucru, absentele, intarzierile de la program si alte aspecte care privesc timpul
de munca si odihna al salariatilor.

Concediul de odihna anual si alte concedii

Art. 7 — (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat intregului personal si se
acorda diferentiat, in raport cu vechimea Tn munca si cu postul ocupat, proportional cu activitatea
desfasurata intr-un an calendaristic.

(2) Durata concediului de odihna este de minimum 21 zile lucratoare pe an si se diferentiaza
in functie de vechimea in munca, locul de munca si functia ocupatd (Anexa 1).

(3) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului in curs pentru cel urmator,
avandu-se 1n vedere interesele institutiei si ale salariatilor.

(4) Concediul de odihni se efectueaza integral sau fractionat. In cazul in care programarea
concediului se face fractionat, una dintre fractiuni trebuie sd fie de cel putin 10 zile lucratoare,
neintrerupta. La solicitarea motivatd a angajatului, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de
10 zile lucratoare.

(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite, stabilite conform
prevederilor prezentului regulament, nu sunt cuprinse in durata concediului de odihna anual.

(6) In cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, se poate acorda concediul
de odihna neefectuat pana la sfarsitul anului urmator.

(7) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de
odihna se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

(8) Salariatii care indeplinesc, prin cumul, pe langa functia de baza, cu o norma intreaga, o
alta functie, au dreptul la concediul de odihna platit numai pentru functia de baza.

(9) Salariatii care au lipsit de la serviciu, fiind in concediu medical sau in concediu fara
plata, au dreptul la concediu de odihna proportional cu perioada efectiv lucrata.

(10) In cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plati, insumate, au
fost de 12 luni sau mai mari $i s-au Intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii
au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, in masura in care
nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

(11) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetdrii raporturilor de serviciu.

(12) Pe durata efectuarii concediului anual de odihna angajatii beneficiaza de indemnizatie.

(13) Concediul de odihnad poate fi intrerupt, la cererea angajatorului sau a angajatului, cu
acordul angajatorului, pentru motive obiective, concediul neefectuat urmand a fi continuat ulterior.

Art. 8 — (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere platite, in cazul
urmatoarelor evenimente deosebite:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile;

¢) decesul sotului si a rudelor sau afinilor de gradul I — 3 zile;

d) decesul rudelor pana la gradul IV — 1 zi.

(2) Zilele libere platite se acorda, la cererea salariatilor, cu avizul superiorului ierarhic al
salariatului, de catre Chiriarhul Dunarii de Jos,.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fard plata care
se acorda, la cererea acestora, dupa aprobarea acestora de catre Chiriarhul Dunarii de Jos.

(4) Angajatii pot beneficia, la cerere si cu acordul angajatorului, de concedii fara plata
pentru formare profesionala.
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Art. 9 — (1) Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza in unitatile administrative sus-
mentionate ale Eparhiei, sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Sfintele Pasti;

- 1 mai;

- Praznicul Pogorarii Sf. Duh si al Sfintei Treimi;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembirie;

- prima si a doua zi de Craciun.

(2) Praznicele Imparitesti si ale Maicii Domnului sunt zile libere platite.

(3) Arhiepiscopia Dunarii de Jos poate acorda zile libere platite si cu ocazia altor sarbatori
religioase sau poate hotari recuperarea acestora, in termen de maximum 60 de zile de la acordare.

Salarizarea

Art. 10 — (1) Pentru munca prestata, fiecare angajat are dreptul la un salariu exprimat in
bani.

(2) Nivelul salariului se stabileste conform grilei de salarizare, aprobata la nivel de institutie.

(3) Salariul cuprinde salariul de baza si, dupa caz, indemnizatii si sporuri.

(4) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua mésuri in acest sens.

(5) Salariul se plateste o data pe luna, pana la data de 10 a lunii urmatoare.

(6) Plata salariului se poate efectua prin virament intr-un cont bancar.

(7) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei Imputernicite.

(8) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Daca
nu existd nici una dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor
mostenitori, in conditiile dreptului comun.

(9) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Sporurile

Art. 11 — (1) In cadrul Arhiepiscopiei Dunirii de Jos se pot acorda urmitoarele sporuri:

a) sporul de vechime (intre 5 si 25% - pentru personalul clerical, in conformitate cu transele
de vechime stabilite de Sfantul Sinod; pentru personalul mirean in conditiile legii si n conformitate
cu rezultatele evaluarilor profesionale justifica acordarea acestui spor);

b) spor de noapte (25%), pentru orele prestate in intervalul orar 22,00 — 6,00;

¢) spor pentru conditii vataimatoare (maximum 15% cu obligatia dovedirii prin masuratori
efectuate de catre laboratoare atestate), care se acorda Intregului personal care lucreaza in aceeasi
locatie;

d) sporuri speciale (munca grea), pentru unele posturi/functii din anumite sectoare;

e) alte sporuri (spor de gestiune - maximum 10%) sporuri specifice personalului medical,
etc.

(2) Chiriarhul Dunarii de Jos, intr-o sedintd a Permanentei Consiliului Eparhial, aproba
acordarea sporurilor mentionate la aliniatul precedent, in temeiul unui referat intocmit de catre
superiorul ierarhic, in baza documentatiei care atestd indeplinirea conditiilor pentru acordarea
acestora.

(3) Indemnizatiile de conducere se pot acorda dupa aceeasi procedurd, numai In situatia in
care nu sunt incluse in salariul corespunzator functiei.

Accesul in spatiile administrative ale Arhiepiscopiei Dundrii de Jos

Art. 12 — (1) Accesul personalului Arhiepiscopiei Dundrii de Jos in spatiile Centrului
Eparhiale, sediilor protopopesti si ale institutiilor anexe eparhiale 1n care este Incadrat, se face pe
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baza legitimatiei de serviciu.

(2) Accesul personalului Arhiepiscopiei Dundrii de Jos in sediul Centrului Eparhiale,
sediilor protopopesti si ale institutiilor anexe eparhiale, altele decat cel in care este incadrat, se va
face pe baza legitimatiei de serviciu si cu acordul conducerii sectorului sau compartimentului de
destinatie.

(3) Pentru alte categorii de persoane, accesul in institutie se face cu acordul Chiriarhului sau
al vicarului administrativ si se realizeaza astfel:

a) jurnalistii din mass-media laica vor fi Tnsotiti obligatoriu §i permanent, de la intrarea si
pana la iesirea din institutie, de catre un angajat din cadrul Departamentului de Presa si Comunicare
al Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, delegat de catre conducatorul Sectorului Misionar si Comunicare
Media, pe baza actului de identitate sau a legitimatiei de serviciu,

b) persoanele care vin in interes de serviciu vor fi preluate si insotite de catre un angajat din
cadrul sectorului/compartimentului de destinatie;

(4) Agentii de paza vor permite accesul in institutie pe baza actului de identitate si vor
elibera ecusonul de vizitator;

(5) Administratorii imobilelor in care isi desfdsoara activitatea sectoarele si institutiile anexe
ale Arhiepiscopiei Dunarii de Jos vor stabili propriile reguli de acces, care vor fi supuse aprobarii
Permanentei Consiliului Eparhial.

CariToLUL IIT
Norme generale privind raporturile de munca

Art. 13 — (1) Incadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile art. 88, lit. n)
din Statut si ale prezentului Regulament, prin Decizie de numire in functie si/sau contract individual
de munca, intocmite anterior inceperii activitatii.

(2) Odata cu Decizia de numire si/sau contractul individual de munca, angajatul va lua la
cunostintd, sub semnatura, de fisa postului, cu specificarea atributiilor postului, a obiectivelor
individuale si a criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, aplicabile la nivel de institutie.

(3) Angajarea se poate face pe duratd nedeterminata sau pe durata determinata, cu conditia
ca durata maxima a contractului individual de muncad pe durata determinatd sa nu depdseasca 36
luni, in functie de necesarul temporar al angajatorului pentru anumite activitati, precum si de
circumstante care tin de cresterea sau diminuarea activitatilor anumitor compartimente.

(4) Prin Decizia de numire, pentru verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea
atributiilor si a responsabilitatilor functiei, precum si formarea practica a personalului angajat, se
poate stabili efectuarea unei perioade de proba, dupa cum urmeaza:

- pentru functiile de executie — 90 zile calendaristice;

- pentru functiile de conducere — 120 zile calendaristice;

- absolventii institutiilor de invatamant, la debutul lor in profesie — cel mult 6 luni.

Art. 14 — In cazul personalului clerical, angajarea se face cu respectarea prevederilor
Statutului si ale Regulamentului pentru numirea si transferarea clerului.

Art. 15 — Chiriarhul Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, intr-o sedintd a Permanentei Consiliului
Eparhial, aproba modificarea raportului de munca, din initiativa angajatorului sau a angajatului.

Art. 16 — Modificarea raporturilor de muncd se referda la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata raporturilor de munca;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) sporurile salariale;
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g) timpul de munca si timpul de odihna.

Art. 17 — Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea,
detasarea sau mutarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut inifial, cu pastrarea,
dupa caz, a functiei si a celorlalte drepturi detinute.

Art. 18 — (1) Delegarea reprezinta exercitarea temporard, din dispozifia angajatorului, de
catre salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau
de munca.

(2) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile in 12 luni si se poate
prelungi, cu acordul salariatului, cu cel mult 60 de zile.

Art. 19 — (1) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de
munci, din dispozitia angajatorului, la o altd unitate de cult. In mod exceptional, prin detasare se
poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtdmantul scris al persoanei in cauza.

(2) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

(3) In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce
impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din
6 in 6 luni.

Art. 20 — (1) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a
dispus detasarea.

(2) Angajatorul care detaseaza are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru ca
angajatorul la care s-a dispus detasarea sa isi Indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fata
de salariatul detasat.

Art. 21 — Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtdmantul
salariatului, in cazul unor situatii de fortd majora sau ca masurd de protectie a salariatului cu
probleme de sdnatate sau altele similare, care nu 1i sunt imputabile.

Art. 22 — (1) Mutarea in cadrul altui sector/compartiment al Arhiepiscopiei Dunarii de Jos
poate fi definitiva sau temporara.

(2) Chiriarhul Dunarii de Jos, intr-o sedintd a Permanentei Consiliului Eparhial, aproba
mutarea definitiva in cadrul altui sector/compartiment in urmatoarele situatii:

a) cand existd un post vacant sau cand postul se repartizeaza altui sector sau compartiment,
potrivit cerintelor acestora;

b) la solicitarea justificatd a angajatului, pe un post de aceeasi categorie, cu respectarea
pregatirii profesionale a acestuia.

(3) Mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui sector/compartiment poate fi solicitata
de angajat 1n situatia in care starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, nu i mai permite
desfasurarea activitatii in acel sector/compartiment. Mutarea se poate face pe un post corespunzator,
daca angajatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care i revin.

Suspendarea raporturilor de munca

Art. 23 — (1) Suspendarea raporturilor de munca ale angajatului poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

(2) Suspendarea raporturilor de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe o serie de obligatii ale angajatilor (fidelitate,
confidentialitate, comportament etc.), prevazute in prezentul regulament.

(4) Raporturile de munca pot inceta de drept, pe durata suspendarii acestora.

Art. 24 — Raporturile de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
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¢) carantind;

d) In cazul In care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

e) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestatele
necesare pentru exercitarea profesiei, pentru o perioada de maximum 6 luni.

Art. 25 — (1) Raporturile de munca pot fi suspendate din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

(2) In cazul suspendarii din initiativa angajatului, cererea de suspendare se face in scris cu
cel putin 15 zile calendaristice inainte de data de la care se solicita suspendarea;

(3) Raporturile de munca sunt supendate in situatia absentelor nemotivate ale salariatului.

(4) Pentru reluarea activitatii dupa o perioadd de suspendare a raporturilor de munca,
angajatul este obligat sa solicite in scris, cu cel putin 5 zile inainte, aprobarea revenirii la locul de
munca.

Art. 26 — Chiriarhul Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, intr-o sedintd a Permanentei Consiliului
Eparhial, apreciind asupra situatiei concrete, poate aproba suspendarea raporturilor de munca, in
baza referatului intocmit de superiorul ierarhic al angajatului respectiv, cu avizul Serviciului
personal-resurse umane si al Oficiului canonico-juridic, in urmatoarele situatii:

a) pe durata cercetdrii disciplinare prealabile;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pand la raméanerea
definitiva a hotararii judecatoresti;

¢) In cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raporturilor de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii,

e) pe durata suspendarii de catre autoritafile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei.

Art. 27 — Raporturile individuale de munca pot fi suspendate, prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

incetarea raporturilor de munci

Art. 28 — (1) Incetarea raporturilor de munci poate interveni astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

(2) Incetarea activitatii angajatuluise realizeaza in conditiile art. 88 lit. n) din Statut.

(3) La incetarea raportului de munca, angajatul are obligatia sa predea lucrarile si bunurile
care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu, sa respecte angajamentele
luate pentru participarea la cursurile de formare profesionald organizate si finantate de angajator,
precum si sa finalizeze nota de lichidare.

incetarea de drept a raporturilor de munci

Art. 29 — Raporturile de munca inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului;

b) la data raménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului;
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c¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare la limita de varsta,

d) la data comunicarii deciziei de pensionare anticipatd, pensionare anticipata partiala sau
pensionare pentru invaliditate a salariatului, potrivit legii;

e) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotdrarii judecétoresti, iar in cazul personalului clerical, de la data aprobarii
de catre Chiriarh a sentintei de caterisire;

f) la expirarea termenului de 6 luni de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele
competente a avizelor, autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei,

g) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta
ori pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

h) la data expirarii termenului pentru care persoana in cauza a fost angajata.

Concedierea

Art. 30 — Concedierea reprezintad incetarea raporturilor de munca din initiativa angajatorului
pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana
salariatului.

Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

Art. 31 — Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii stabilite prin prezentul regulament, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile,
in conditiile Codului de procedura penala;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd 1si indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncd in care este
incadrat, dupa evaluarea prealabild a acestuia, conform procedurii stabilite prin prezentul
regulament;

e) ca urmare a pierderii calitatii de cleric in raport cu postul clerical pe care il ocupa, in baza
sentintei consistoriale, prin Decizie chiriarhala.

Art. 32 — (1) In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele previzute la
art. 31 lit. b) - e), angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii. In cazul in care concedierea intervine pentru
motivul prevazut la art. 31 lit. a), decizia de concediere se va emite cu respectarea procedurilor
prevazute de catre prezentul regulament.

(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 31 lit. d) poate fi dispusa numai
dupa evaluarea prealabila periodica sau exceptionala a salariatului, conform procedurii de evaluare
stabilite prin prezentul regulament si a metodologiei aprobate prin Decizie chiriarhiala.

(3) Decizia se emite in scris si trebuie sd fie motivatd in fapt si in drept si sa cuprinda
precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si autoritatea la care se contesta.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art. 33 — (1) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezinta
incetarea raporturilor individuale de munca determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de
salariat, din unul sau mai multe motive, fara legatura cu persoana acestuia.

(2) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aibd o cauza reala si serioasa.

Regulamentul intern al Arhiepiscopiei Dunarii de Jos 10



Dreptul la preaviz

Art. 34 — (1) Persoanele concediate in temeiul art. 31 lit. d) au dreptul la un preaviz de 20
zile lucratoare pentru functii de executie si 45 zile lucratoare pentru functii de conducere.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 31 lit. d),
care se afla in perioada de proba.

Art. 35 — Decizia de concediere se comunica salariatului 1n scris in termen de 5 zile de la
emitere si produce efecte de la data emiterii.

Demisia

Art. 36 — (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunica angajatorului incetarea raporturilor individuale de munca, dupa
implinirea unui termen de preaviz.

(2) Termenul de preaviz este de 20 zile lucrdtoare pentru salariatii cu functii de executie,
respectiv de 45 zile lucratoare pentru cei cu functii de conducere.

(3) Raporturile de munca inceteaza la data expirdrii termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale ori partiale de catre Arhiepiscopia Dunarii de Jos, la termenul respectiv.

CApITOLUL IV
Misiunea si responsabilitatile conducerii si ale personalului de conducere si de executie
Misiunea si responsabilitatile conducerii

Art. 37 — (1) Prin termenul conducere, in sensul prezentului regulament, se inteleg
organismele statutare de conducere ale Arhiepiscopiei Dundrii de Jos: Chiriarhul eparhiot, Consiliul
Eparhial si Permanenta Consiliului Eparhial.

(2) Conducerea are, 1n principal, urmatoarele misiuni:

a) sa organizeze intreaga activitate a Arhiepiscopiei Dunarii de Jos in scopul atingerii
obiectivelor spirituale, pastoral-misionare, cultural-educative si social-filantropice ale Bisericii
Ortodoxe Romane, cu participarea responsabila a tuturor celor chemati la aceastd misiune;

b) sa stabileasca normele privind organizarea si functionarea tuturor sectoarelor si
institutiilor anexe eparhiale ale Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, in conformitate cu Statutul, cu
regulamentele, cu traditia si invatatura Bisericii Ortodoxe Romane si cu legile Statului roman.

(3) Atributiile conducerii, in concordanta cu misiunea acesteia, sunt:

a) stabilirea structurii  organizatorice a institutiei, precum §i componenta
sectoarelor/compartimentelor acesteia, efectuand modificari ori de cate ori situatia o impune
(extinderea/schimbarea activitatilor din cadrul Arhiepiscopiei Dunarii de Jos);

b) stabilirea numarului total de posturi, a structurii personalului si distributia acestuia pe
sectoare/compartimente, cu asigurarea unui raport optim iIntre personalul de conducere si cel de
executie;

c) stabilirea atributiilor fiecarui sector/compartiment;

d) exercitarea controlulului asupra modului de indeplinire a atributiilor fiecarui
sector/compartiment, 1n conformitate cu prevederile Statutului si ale Regulamentului
organismelor deliberative §i executive in Patriarhia Romdna;

e) asigurarea folosirii rationale a fortei de munca, mentinerea numarului de salariati la
nivelul strict necesar realizarii sarcinilor fiecarui sector/compartiment;

f) stabilirea criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, aplicabile la nivelul institutiei,
precum si a obiectivelor individuale, in cazul fiecarui angajat;

g) aprobarea Incadrdrii personalului in posturile vacante existente in statul de functii, in
conditiile Statutului si ale prezentului regulament;

h) urmarirea ridicarii nivelului de calificare profesionala a angajatilor;

1) organizarea timpului de munca in functie de specific, cerinte, de asigurarea functionalitatii
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si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna;

j) emiterea de dispozitii cu caracter obligatoriu pentru intregul personal;

k) luarea la cunostinta despre savarsirea abaterilor disciplinare si aplicarea de sanctiuni
corespunzatoare, potrivit prezentului regulament;

1) alte atributii prevazute de Statut, regulamentele bisericesti sau hotarari ale Sfantului
Sinod.

Art. 38 — (1) Conducerea la nivel de sectoare este asiguratd de catre consilierii eparhiali,
care au sarcina organizarii eficiente a activitatii la nivel de sector, crearea conditiilor optime pentru
desfasurarea acesteia, precum si supravegherea si controlul disciplinei angajatilor.

(2) In acest scop, conducerea sectoarelor are urmitoarele responsabilitdifi:

a) sa faca demersuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii in conditii
corespunzatoare a muncii $i pentru Indeplinirea sarcinilor ce-i revin fiecarui angajat;

b) sa organizeze activitatea angajatilor, findnd cont de obiectivele si specificul fiecarui
sector, propunand fisa postului cu atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profesionala si
specializarea acestora, cu stabilirea corecta si echitabila a volumului de munca;

c) sd sprijine si sd stimuleze initiativa §i dezvoltarea capacitdtii profesionale si a
competentelor angajatilor, corespunzator atributiilor specifice postului;

d) sa creeze conditii de prevenire si Inldturare a tuturor cauzelor sau a imprejurarilor care
pot produce pagube patrimoniului institutiei;

e) sa dea dispozitii ferme si precise, asigurand conditiile necesare pentru executarea
intocmai si la timp a sarcinilor de serviciu.

f) sa asigure evaluarea obiectivd a personalului din subordine pe criterii de competenta,
transparenta si corectitudine;

g) sd nu accepte cadouri, servicii, avantaje si sd sesizeze conducerea institutiei asupra
oricdrei tentative de mituire sau oferire de foloase necuvenite;

h) sa indeplineasca si alte dispozitii ale conducerii institutiei.

Drepturile si obligatiile personalului

Art. 39 — Drepturile angajatilor sunt urmatoarele:
a) dreptul la plata muncii prestate;

b) dreptul la repaus zilnic §i sdptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la demnitate in munca;

e) dreptul la securitate si sanatate in muncas.

Art. 40 — Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:

a) sa indeplineasca atributiile ce le revin, conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

¢) sa respecte programul de lucru;

d) sd respecte prevederile cuprinse in Statut si in prezentul regulament, precum si
dispozitiile superiorilor ierarhici;

e) sa respecte obligatia de fidelitate fatd de Biserica Ortodoxd Romana si, implicit, fatd de
Eparhia Dunarii de Jos, in exercitarea atributiilor de serviciu;

f) sa pastreze confidentialitatea lucrarilor de serviciu si a drepturilor salariale, sa restituie
documentele si materialele utilizate in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

g) s respecte masurile de protectie, igiena si securitate a muncii;

h) sd se conformeze dispozitiilor date de superiorii ierarhici. In caz de refuz, angajatul are
obligatia sa motiveze 1n scris neindeplinirea dispozitiei primite. Dacd superiorul ierarhic staruie n
executarea dispozitiei date, va trebui si o formuleze in scris. In aceasta situatie, dispozitia va fi
executata de cel care a primit-o;

1) sa isi perfectioneze pregatirea profesionald, prin cursuri organizate/platite de angajator
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(acolo unde este cazul9, cel putin o data la doi ani (art. 194 — CM);

j) sa anunte personal sau prin alta persoand conducerea sectoarelor in situatia in care, din
motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care
absenteazd sau in cel mult 24 de ore. Angajatul va comunica numele medicului prescriptor si
unitatea medicalad 1n cadrul careia functioneaza, in termen de 24 ore de la data acordarii concediului
medical sau, in cazul in care data acordarii este o zi nelucratoare, comunicarea se va face in prima zi
lucratoare. Certificatul medical se va depune pana cel tarziu pe data de 2 a lunii urmatoare, in
vederea introducerii in plati a acestuia. Inainte de a fi introduse in pontaj, se va verifica daci viza
medicului de familie se afla pe ambele exemplare ale certificatului medical; in cazul in care nu
existd viza, acestea vor fi refuzate la plata.

k) sa aiba o atitudine crestineasca, potrivit moralei ortodoxe, demna si corecta, respectuoasa
si principiald, sd3 dea dovada de initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit,
capacitate decizionald, operativa, tact;

1) sd aducd la cunostinta superiorilor ierarhici orice nereguld constatatd sau dificultdti in
exercitarea atributiilor;

m) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

n) sa se abtina de la orice act ori fapta care poate produce prejudicii imaginii sau interesului
Bisericii Ortodoxe Romane;

0) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiei detinute;

p) sd aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor;

r) sd aibd o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si s promoveze o imagine
pozitiva Bisericii Ortodoxe Romane si tarii, cand reprezintd institutia in cadrul unor organizatii,
institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitifi cu caracter international;

s) sa asigure ocrotirea proprietdfilor Arhiepiscopiei Dunarii de Jos si sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

t) sa respecte in totalitate prevederile Statutului si ale prezentului regulament.

Art. 41 — Indiferent de postul si functia in care sunt incadrati, angajatilor din cadrul
Arhiepiscopiei Dunarii de Jos le este interzis:

a) lasarea fara supraveghere, in timpul functionarii, a echipamentelor pe care le utilizeaza;

b) accesul 1n sediile unde isi desfasoara activitatea, prin alte locuri decat cele stabilite de
conducere;

¢) fumatul 1n incinta institutiei;

d) comercializarea 1n cadrul Centrului eparhial, al subunitatilor si al institutiilor anexe
eparhiale a unor bunuri;

e) distribuirea de materiale informative care incita la violenta sau actiuni imorale;

f) intrarea 1n sediu, in afara orelor de program, fara aprobarea conducerii;

g) primirea persoanelor strdine la locul de munca fara aprobarea conducerii si incélcarea
confidentialitatii lucrarilor de serviciu;

h) oferirea de cadouri, favoruri si invitatii, in numele Arhiepiscopiei Dundrii de Jos si fara
aprobarea conducerii;

1) primirea fara aprobare, atat de angajat, cat si de membrii de familie (sot/sotie, rude de
gradul I) de bani/comisioane de la persoane/companii aflate in relatii de colaborare cu
Arhiepiscopia Dunarii de Jos sau care intentioneaza sa colaboreze cu aceasta;

j) raspandirea de zvonuri si formularea de aprecieri sau comentarii care lezeazd imaginea
Bisericii Ortodoxe Romane si a slujitorilor ei;

k) orice forma de activitate sau propaganda politica in cadrul institutiei.

Art. 42 — Neindeplinirea de cétre angajati a obligatiilor prevazute de art. 40, precum si
faptele comise 1n cazurile enumerate la art. 41 constituie abateri disciplinare (grave) si conduc la
cercetarea §i §i sanctionarea angajatilor, conform prevederilor Statutului B.O.R., Regulamentului de
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procedura si prezentului Regulament si se sanctioneaza cu incetarea disciplinara a raporturilor
individuale de muncad sau penal, dupd caz, conform prevederilor legale, dacd prin savarsirea
acestora se aduc prejudicii Arhiepiscopiei Dunarii de Jos.

CAPITOLUL V
Evaluarea performantelor profesionale ale personalului

Art. 43 — Avand in vedere necesitatea asigurarii unui personal capabil sd indeplineasca
atributiile institutiei, respectiv de a raspunde prompt si eficient cerintelor Arhiepiscopiei Dunarii de
Jos, evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor stabileste cadrul general
pentru:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea angajatilor si cerintele functiei detinute;

b) aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale angajatilor, prin
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 44 — (1) Chiriarhul Dunarii de Jos intr-o sedintd a Permanentei Consiliului Eparhial,
desemneaza comisia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor.

(2) Comisia de evaluare a angajatilor fiecarui sector/compartiment administrativ de la
Centrul Eparhial si protopopiate, respectiv din cadrul subunitétilor bisericesti (parohii, manastiri,
asezaminte si centre sociale etc.) este alcatuita, de reguld, din: conducatorul
sectorului/compartimentului, seful Serviciului personal-resurse umane, reprezentantul Oficiului
juridic, precum si alte persoane desemnate.

Art. 45 — (1) Evaluarea performantelor profesionale se face de doud ori in cursul unui an
calendaristic, perioadele evaluate fiind cuprinse intre 1 ianuarie si 31 iunie, respectiv 1 tulie si 31
decembrie, In primele 30 zile calendaristice care urmeaza perioadei pentru care se face evaluarea.

(2) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor se
face si in cursul perioadei evaluate, urmare a hotararii Permanentei Consiliului Eparhial.

(3) Evaluarea angajatilor urmareste identificarea gradului si modului de atingere a
atributiilor stabilite in fisa postului, Decizia de numire/contractul de munca.

(4) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari
in structura organizatorica a institutiei. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale angajatului.

(5) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art. 46 — Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face de la 1 la
10, punctarea realizandu-se in functie de nivelul de indeplinire a fiecarei atributii din fisa postului,
efectiv exercitate, prin media aritmetica a notelor obtinute.

Procedura evaluarii finale se realizeaza in 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) conducatorul sectorului/compartimentului va propune in scris note in acord cu nivelul
realizarii atributiilor din fisa postului;

b) interviul angajatului, in care se prezintd notarea si 1 se solicitd punctul de vedere, care
poate fi formulat si in scris;

¢) finalizarea raportului de evaluare, cuprinzand notarea si contrasemnarea acestuia de catre
membrii comisiei §i angajat.

Art. 47 — (1) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1,00 - 5,00 — nesatisfacator;

b) intre 5,01 - 7,50 — satisfacator;
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¢) intre 7,51 - 9,00 — bine;

d) intre 9,01 - 10,00 — foarte bine.

(2) In functie de rezultate evaludrii, personalul care a primit calificativul nesatisficator poate
fi concediat ca necorespunzétor profesional, personalul care a primit calificativul satisfacator poate
fi sanctionat salarial, prin asimilare cu sanctiunile disciplinare. Numai personalul care a primit
calificativul foarte bine poate fi avut in vedere pentru o eventuala promovare.

(3) Angajatii nemulfumiti pot sd conteste rezultatul evaluarii, in scris, la comisia de
evaluare. Comisia de evaluare va Tnainta contestatia, cu referat, la Permanenta Consiliului Eparhial
in vederea solutionarii.

(4) Contestatia se formuleaza, in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
despre rezultatul evaluarii si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

(5) Rezultatul contestatiei se comunica angajatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionare.

CAPITOLUL VI

Drepturile si obligatiile personalului in ceea ce priveste protectia,
igiena si securitatea in munca

Art. 48 — (1) Arhiepiscopia Dunarii de Jos ia masurile necesare pentru protejarea vietii,
securitatii §i sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale,
de informare si pregatire, precum $i pentru punerea In aplicare a organizarii protectiei muncii $i
mijloacelor necesare acesteia.

..........

munca vor raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun.

Art. 49 — Fiecare salariat are obligatia sa desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoand, cat si pe celelalte
persoane participante la procesul de munca.

Art. 50 — (1) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat conducerii institutiei. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul
accidentelor survenite pe traseul: domiciliu — loc de munca si invers, precum si in cazul delegarilor
sau detasarilor in interesul serviciului.

(2) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv
vor fi comunicate in cel mai scurt timp conducerii institutiei sau, dupd caz, inspectoratelor
teritoriale de munca, precum si organelor de urmarire penald competente, potrivit legii.

Art. 51 — (1) Fiecare angajat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare
conform normelor de folosire specifice fiecaruia, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri
personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate si, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

(3) Echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele, standardele si din
alte reglementari referitoare la protectia muncii si s nu prezinte pericol pentru sanatatea sau viata
angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor persoane pentru care se
asigura protectia muncii.

(4) Este interzisa interventia din proprie inifiativd asupra echipamentului tehnic sau
individual defect, daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind obligat
sd apeleze la serviciile acestuia.

(5) Executarea sarcinilor de munca ale angajatilor implicd intretinerea si curdtarea
echipamentului tehnic si/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul fiind
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obligat sa-si rezerve timpul necesar indeplinirii acestei obligatii.

Art. 52 — (1) Angajatii cu atributii in protectia, igiena si securitatea in munca au obligatia sa
organizeze instruirea angajatilor, astfel:

- periodic, pentru personalul angajat;

- obligatoriu, inainte de Inceperea efectiva a activitatii, in cazul noilor angajati, al celor care
isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere
mai mare de 6 luni;

- obligatoriu, in situatia In care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(2) La nivelul institutiei, se vor elabora instructiuni proprii, in care se vor prevedea masuri
specifice: periodicitatea, metodologia, obligatiile si raspunderile salariatilor si ale persoanei
responsabile cu protectia muncii, precum si controalele proprii efectuate de aceasta.

Art. 53 — (1) Angajarea in cadrul Arhiepiscopiei Dunarii de Jos se face numai in baza unui
certificat medical-tip, care constatd faptul ca cel in cauza este apt pentru efectuarea muncii specifice
postului solicitat.

(2) Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii, dupd o intrerupere mai mare de un an;

b) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in alta activitate, daca se schimba
conditiile de munca.

Dispozitii in caz de pericol si dezastre

Art. 54 — (1) Fiecare angajat are dreptul si obligatia de a participa la activitatea de pregatire
in vederea cunoasterii si aplicarii regulilor si masurilor de protectie civila.

(2) In cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va efectua conform planului
intocmit Tn acest scop, de catre persoana cu atributii in acest sens.

(3) In cazul producerii unor dezastre, salariatii vor actiona sub coordonarea Comisiei de
Protectie Civila, in vederea salvarii victimelor omenesti si a bunurilor materiale de orice natura.

CAPITOLUL VII
Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art. 55 — (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale angajatilor sunt adresate Chiriarhului,
care va dispune modalitatea de solutionare.

(2) Este obligatorie intocmirea unei cereri in urmatoarele situatii:

- solicitarea concediului de odihna;

- solicitarea unor zile de concediu fara plata;

- solicitarea unor zile libere platite, in cazul unor evenimente familiale deosebite;

- solicitarea unei adeverinte de salariat pentru imprumut, pentru spitalizare etc.;

- solicitarea suspendarii raportului de munca;

- reclamatia privind detasarea sau delegarea angajatului.

CAprITOLUL VIII
Reguli de utilizare a resurselor informatice si de comunicatii

Art. 56 — (1) Resursele informatice si de comunicatii apartin institutiei si sunt constituite
din:

- resurse hardware: calculatoare desktop si portabile, servere, imprimante, echipamente de
transmisie (switch-uri, hub-uri, cablaje), scanere;

- resurse software generale si aplicatii pentru care institutia a platit drepturi de utilizare,
achizitionate din resurse proprii, prin programe cu finantare externa, donatii etc.

- servicii: acces Internet si posta electronica.

(2) Prin utilizator se intelege persoana autorizatd sa utililizeze resursele informatice si de
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comunicatii ale institutiei.
(3) Pe calculatoarele din dotare, instalarea programelor (aplicatiilor software) se face doar
de catre personalul autorizat din cadrul Serviciului IT al Centrului eparhial.

Art. 57 — Utilizatorii resurselor informatice si de comunicatii din institutie raspund de
integritatea fizica a resurselor informatice folosite.

Art. 58 — Resursele informatice si de comunicatii furnizate de institutie vor fi folosite de
angajati numai in interes de serviciu. Activitatea de Internet (site-urile accesate, timpii de acces,
fisierele descarcate) va fi monitorizata de catre Serviciul IT, rapoartele fiind inaintate, la cerere,
superiorilor ierarhici.

Art. 59 — (1) In vederea realizarii atributiilor de serviciu, institutia pune la dispozitia
angajatilor fiecarui sector/compartiment, conectati la retea, o adresa de e-mail de forma: denumirea
sectorului/compartimentului@edj.ro.

(2) Fiecare utilizator raspunde de asigurarea confidentialitatii parolei de acces la serviciile
de retea.

Art. 60 — Informatiile referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi), codurile
licentelor de utilizare a pachetelor software, precum si elementele de identificare ale utilizatorilor n
retea sunt considerate secrete de serviciu, comunicarea acestora catre terte persoane fiind interzisa.

Art. 61 — Pe durata absentei din institutie, utilizatorii vor asigura accesul la toate resursele
informatice (calculator, unita{i externe de destocare a datelor - harddisk-uri, echipamente USB si
CD-RW, cont de posta electronica etc.) pe care le folosesc.

Art. 62 — Fiecare statie de lucru va functiona numai cu produse software achizifionate cu
licentd, instalate si configurate de catre Serviciul IT sau personal autorizat, cu avizul Serviciului IT.

Art. 63 — Pentru o protectie eficientd pe toate statiile de lucru, precum si pentru gestionarea
unitard a politicilor de securitate ale retelei institutiei, toate statiile de lucru vor fi protejate de o
solutie antivirus si firewall.

Art. 64 — In vederea gestionarii eficiente a resurselor software ale institutiei si a eliminarii
redundantelor in achizitionarea de servicii si licente, elaborarea specificatiilor tehnice de catre
departamentele care solicitd achizitionarea acestor produse va fi facutd cu consultarea Serviciului
IT, care coordoneaza activitatile informatice si de comunicatii.

Art. 65 — (1) Sunt interzise:

a) modificarea de catre utilizatori a configuratiei fizice a echipamentelor si a setarilor
software de configurare a aplicatiilor realizate de catre Serviciul IT;

b) utilizarea in cadrul retelei Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, fara acordul Serviciului IT, a
oricaror alte resurse hardware, cum ar fi laptop-uri, PC-uri, modem-uri, harddisk-uri, echipamente
USB si CD-RW, care nu sunt proprietate a Centrului eparhial sau nu fac parte dintr-un program
derulat de un partener tert cu institutia;

c) accesarea, transmiterea, stocarea sau publicarea de materiale ilegale (conform legislatiei
din Romania). Materialele al caror continut este ilegal, cuprind (dar nu sunt limitate la): materiale
protejate prin drepturi de autor, materiale amenintatoare sau obscene, materiale cu continut pentru
adulti, materiale protejate de secrete de marca sau de un alt statut, programe de hacking etc.;

d) utilizarea resurselor informatice si de comunicatii ale Arhiepiscopiei Dunarii de Jos in
scopul transmiterii de mesaje e-mail nesolicitate (spam). Este totodata interzisa orice incercare de
perturbare a serverelor, calculatoarelor si retelei IT a Arhiepiscopiei Dunarii de Jos prin scanare de
porturi, testare de vulnerabilitati, mail bombing, accesare de informatii private;

e) blocarea accesului la resursele informatice utilizate pe perioada absentei din institutie
(concedii de odihnd, medicale, delegatii etc);

f) divulgarea informatiilor referitoare la configurarea retelei (protocoale, porturi), codurile
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licentelor de utilizare a pachetelor software, parolele de acces, precum si elementele de identificare
ale utilizatorilor in retea catre terte persoane;

g) intreruperea (prin dezinstalare, restartare, deconectare, inchidere) a serviciilor de scanare
a calculatoarelor si Intretinere retea lansate de serverele Arhiepiscopiei Dundrii de Jos, in vederea
asigurarii integritatii si bunei functionari a echipamentelor si a serviciilor.

h) instalarea de catre utilizator a oricaror programe software fara acordul Serviciului IT.

(2) Responsabilitatea incidentelor aparute si a consecintelor generate de acestea (pierdere de
informatii, indisponibilizarea serviciilor de retea etc.), ca urmare a nerespectdrii acestei prevederi,
revine 1n totalitate utilizatorului.

Art. 66 — (1) Utilizatorii au obligatia:

a) s nu impiedice accesul unui utilizator autorizat;

b) sa nu obtina alte resurse in afara celor alocate;

c) sa respecte masurile de securitate;

d) sa nu descarce, sa nu ruleze si sd nu instaleze programe de securitate sau utilitare care
expun sau exploateaza vulnerabilitati ale securitatii sistemului;

e) sa nu ruleze programe de decriptare a parolelor, de captura de trafic, de scanari ale retelei
sau orice alt program;

(2) Utilizatorii vor folosi exclusiv numele de domeniu in toate activitatile desfasurate prin
intermediul sau folosind sistemul informatic al institutiei.

Art. 67 — Incédlcarea prevederilor articolelor anterioare, constatata de catre Serviciul IT,
poate atrage Intreruperea temporard a serviciilor de retea si va fi adusd la cunostinta superiorului
terarhic, in vederea solutionarii situatiei create.

Art. 68 — (1) Aparitia unor incidente, anomalii in functionarea echipamentelor si a unor
evenimente, care pot prejudicia integritatea si buna functionare a echipamentelor si a serviciilor de
retea (virusi etc.) va fi adusa imediat la cunostinta Serviciului IT, in vederea remedierii acestora.

(2) In cazul nerespectirii acestor proceduri, utilizatorului echipamentului in cauz i se aplicd
sanctiunile corespunzatoare legislatiei in vigoare si prezentului regulament.

CariToLUL IX
Abateri disciplinare si sanctiuni. Raspunderea patrimoniala

Art. 69 — (1) In conformitate cu prevederile Statutului B.O.R., ale codului Muncii si ale
prezentului regulament, conducerea institutiei poate aplica sanctiuni angajatilor, ori de cate ori
constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este Incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor si a normelor de
conduitd profesionald i morald, prevazute de Statut, prezentul regulament si dispozitiile
superiorilor ierarhici.

Abateri disciplinare

Art. 70 — Sunt abateri disciplinare:

a) nerespectarea Indatoririi de fidelitate fatd de invatatura, morala si institutia Bisericii, in
timpul si in afara programului de lucru;

b) neindeplinirea la timp si neglijenta in efectuarea lucrarilor;

¢) nerespectarea programului de lucru;

d) interventiile pentru solutionarea unor cereri in afara Statutului, regulamentelor si
prevederilor legale;

e) solicitarea sau primirea de foloase necuvenite in scopul furnizarii unor informatii sau
facilitarii unor servicii care dauneaza activitatii institutiei;

f) atitudinile ireverentioase in indeplinirea atributiilor de serviciu;
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g) nerespectarea confidentialitatii in indeplinirea atributiilor de serviciu,

h) refuzul de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

1) desfasurarea unei activitati personale in timpul orelor de program;

j) incalcarea regulilor de protectie, igiena i securitate a muncii;

k) fumatul si consumul de alcool 1n institutie, precum si prezenta la locul de munca in stare
de ebrietate;

1) introducerea, consumul, distribuirea sau comercializarea de substante sau alte produse al
caror efect produce dereglari comportamentale;

m) participarea in spatiile administrative la intruniri care nu au legatura cu activitatea
profesionald;

n) declaratii in mass-media privitoare la activitatea Arhiepiscopiei Dunarii de Jos, fara
acordul conducerii institutiei;

0) nerespectarea regulilor de utilizare a resurselor informatice si de comunicatii stabilite in
prezentul regulament;

p) utilizarea in scopuri personale a aparaturii si a echipamentelor tehnice sau de protectie,
precum si a autoturismelor de serviciu din dotarea sectorului/compartimentului/subunitatilor in
cadrul caruia 1si desfasoara activitatea;

q) nerespectarea oricdreia dintre obligatiile stabilite prin Statut, prezentul regulament si
reglementari interne pentru sectoare/compartimente/subunitati aprobate de Permanenta Consiliului
Eparhial.

Sanctiuni

Art. 71 — (1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile care se pot
aplica angajatului, sunt urmatoarele:

a) avertisment scris;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 10 % pe o perioada de pana la 3 luni;

c) retrogradarea din functie pentru o perioadd de maximum 60 de zile, cu acordarea
salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea;

d) Incetarea disciplinara a raporturilor individuale de munca;

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune;

(3) In cazul personalului cleric, regimul sanctionatoriu de la pct. (1) va tine seama si de
prevederile Regulamentului de procedura al instantelor disciplinare si de judecata din B.O.R.

Art. 72 — (1) In cazul constatirii unor fapte care pot constitui abateri disciplinare superiorul
ierarhic al angajatului are obligatia de a aduce la cunostinta, in cel mai scurt timp, aspectele
respective Chiriarhului Dunarii de Jos, care va dispune, dupa caz, intr-o sedintd a Permanentei
Consiliului Eparhial, aplicarea sanctiunii avertisment scris sau inceperea cercetarii prealabile, de
catre o comisie desemnata in acest sens.

(2) Chiriarhul Dunarii de Jos, intr-o sedintd a Permanentei Consiliului Eparhial, aproba
aplicarea sanctiunilor disciplinare prevdzute in prezentul regulament, In baza referatului care
cuprinde constatarile si propunerile comisiei ce a afectuat cercetarea prealabila.

Art. 73 — La stabilirea sanctiunii se va tine seama de:

- gravitatea faptei,

- Imprejurdrile 1n care a fost savarsita fapta;

- gradul de vinovatie a celui 1n cauza;

- comportamentul general la serviciu al salariatului;

- existenta unor abateri disciplinare in trecut;

- consecintele abaterii disciplinare.

Art. 74 — (1) Sanctiunea disciplinara se stabileste, prin decizie scrisa, care va cuprinde
urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor prezentului regulament si a altor reglementari care au fost
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incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat In timpul cercetarii
disciplinare prealabile;

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

e) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata;

f) competenta de solutionare a contestatiei.

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

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la adresa de domiciliu sau resedinta a acestuia.

Art. 75 — Impotriva sanctiunilor disciplinare se poate formula plangere in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 76 — Daca s-a dovedit nevinovatia salariatului sanctionat, cei care, cu rea credinta, au
determinat aplicarea sanctiunilor disciplinare, rdspund disciplinar.

Art. 77 — In cazul in care Arhiepiscopia Dundrii de Jos a ficut plangere penald impotriva
unui salariat sau daca acesta a fost trimis 1n judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinutd, conducerea institutiei va dispune suspendarea din functie a acestuia.

Raspunderea patrimoniald

Art. 78 — (1) Raspunderea penala sau materiald nu exclude raspunderea disciplinard pentru
fapta savarsita.

(2) Raspunderea disciplinara nu exclude raspunderea patrimoniald a angajatului pentru
prejudiciul cauzat Arhiepiscopiei Dundrii de Jos.

(3) Prejudiciul poate fi constatat cu ocazia:

- controlului periodic de verificare a gestiunii;

- inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;

- predarii gestiunii, in conditiile legii;

- controalelor inopinate;

- sesizdrilor.

(4) Aspectele constatate se analizeazd de catre o comisie desemnatd de conducerea
institutiei.

(5) Prin referatul comisiei se stabilesc:

- conditiile producerii prejudiciului;

- cuantumul prejudiciului;

- persoana responsabila si calitatea acesteia;

- apararile formulate de persoana responsabild, in legatura cu impejurarile in care s-a produs
prejudiciul si modul in care intelege sa-I repare;

- concluziile si propunerile comisiei.

(6) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste Tn raport cu masura in care fiecare a contribuit la producerea ei.

(7) Dacad masura In care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd,
raspunderea se stabileste proportional cu salariul fiecaruia, avut la data constatarii pagubei;

(8) Referatul comisiei de constatare se supune aprobarii conducerii institutiei, in termen de
10 zile de la data intocmirii.

CAPITOLUL X
Dispozitii finale

Art. 79 — (1) Prezentul regulament se aduce la cunostinta tuturor angajatilor, sub semnatura,
prin grija conducerii sectoarelor si institutiilor anexe eparhiale, producand efecte din momentul
luarii la cunostinta.

(2) Orice modificare care intervine in continutul regulamentului este supusa procedurilor de
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informare.

(3) Superiorii ierarhici sunt datori sa puna la dispozitia angajatilor prezentul regulament, ori
de cate ori va fi solicitat.

Art. 80 — Prezentul regulament, aprobat de Permanenta Consiliului Eparhial, in sedinta de
lucru din data de 28 martie 2012 (temei nr. 464/2012), cu modificarile si completarile ulterioare,
este si ramane obligatoriu pentru angajatii Arhiepiscopiei Dundrii de Jos.

ANEXA NR. 1

Durata concediului de odihna (in raport cu vechimea in munca):

Vechimea in munca Durata concediului
- pandla5 ani 21 zile lucratoare;
- intre 5si 15 ani 25 zile lucratoare;
- peste 15 ani 30 zile lucratoare.

Unii angajati au dreptul la concediu de odihna suplimentar, care se acordd, in cursul unui an
calendaristic, astfel:

Pentru functiile de conducere:
- pentru functiile de vicar administrativ 1 si consilier eparhial - 5 zile;

- pentru functia de sef serviciu — 3 zile.

Pentru angajatii ATELIERE §i TIPOGRAFIE:
- pentru meseria de lumanarar - 3 zile;

- pentru angajatii sectiilor TIPAR — OFFSET, PREGATIRE TIPAR — OFFSET - 3 zile;

- pentru angajatii sectiei LEGATORIE, care desfdsoara activitatea de brosare cu termoclei sau
poleit — 3 zile.
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