COMISIA NATIONALA A ROMANIEI PENTRU UNESCO

REGULAMENTUL INTERN

Capitolul |
Denumirea. Sediul. Durata de functionare

Art. 1 Denumire, forma juridica

(1) Comisia nationald a Romaniei pentru UNESCO, numita in continuare Comisie, este institutie
publicad cu personalitate juridica, finantatd de la bugetul de stat, in coordonarea Ministerului
Educatiei , Cercetarii, Tineretului si Sportului.

(2) Activitatea Comisiei se desfasoara pe baza statutului propriu, aprobat de Ministerul Educatiei ,
Cercetarii , Tineretului si Sportului, cod CAEN-8421.

(3) Comisia este inregistrata la Ministerul Finantelor publice cu cod fiscal 4284029 .

(4) Comisia are sigiliu §i insemne proprii.

Art. 2 Sediul
Sediul Comisiei este in Bucuresti, str. A. P. Cehov nr. 8 sector 1.

Art.3 Durata de functionare
Durata de functionare a.Comisiei este nelimitata, cu incepere de la data obtinerii personalitatii juridice.

CAPITOLU I
Obiectul de activitate

Art. 4 (1) Comisia este institutia prin care se realizeaza relatiile cu UNESCO - Paris si cu alte institutii
UNESCO din strainatate, sub directa coordonare a Ministerului Afacerilor Externe si a Ministerului
Educatiei si Cercetarii.

(2) Activitatea Comisiei se fundamenteaza pe prevederile art. VIl ale Constitutiei UNESCO, pe
prevederile Cartei Comisiilor Nationale UNESCO aprobata prin Rezolutia din 27 Noiembrie 1978 a
celei de-a XX-a Conferinte Generale a UNESCO si se orienteaza pe programe, proiecte si activitati in
conformitate cu Programul si Bugetul bianual al UNESCO.

(3) Pentru desfasurarea activitatii Comisiei este infiintat un secretariat, condus de un Secretar General,
numit prin decizia Primului Ministru

CAPITOLUL 1l
Secretariatul Comisiei. Structura organizatorica.

Art. 5 Organizarea interna

(1) Functionarea comisiei este asigurata de un secretariat permanent cu personal salariat angajat pe baza de
contract.

(2) Secretariatul este coordonat de un Secretar General.

(3) Modul de organizare al secretariatului comisiei este prezentat in Organigrama de organizare si functionare
prezentata in ANEXA | la prezentul regulament.

Art. 6 Atributiile Secretarului general

(1) Pentru atingerea scopului si realizarea obiectivelor comisiei, in calitate de coordonator al secretariatului
acesteia, Secretarul General are urmatoarele atributii:

(a) propune Statutul Comisiei si instituie prin decizie Regulamentul de Ordine Interioara;

(b) stabileste strategia de personal, strategiile de alocare a resurselor materiale si financiare si ia masuri
operative de lucru (inclusiv angajari de personal salariat) conform cu prevederile legale;

(c) angajeaza din punct de vedere economic-administrative Comisia si, alaturi de Presedinte o reprezinta pe
plan intern si international, elaborand conventii, protocoale, inielegeri, contracte, dupa caz.;

(d) avizeaza proiectul programului de activitate si rapoartele organismelor de lucru ale comisiei, pe care le
prezinta spre aprobare Presedintelui acesteia,




(e) aproba figele posturilor, evalueaza anual personalul secretariatului, aproba rapoartele anuale de activitate
ale personalului din subordine, si stabileste masuri de eficientizare a activitatii secretariatului, urmareste
respectarea disciplinei muncii si a regulamentului de ordine interioard aplicind masuri de recompensare sau
de sanctionare disciplinara a personalului, dupa caz.

(f) propune activitatile anuale ale Comisiei si secretariatului pentru perioada programului bianual al UNESCO
pe care le prezintd ordonatorului principal de credite, pentru aprobarea bugetului i a contului de inchidere a
exercitiului financiar.

(e) alte atributii decurgand din calitate de ordonator tertiar de credite conform legii.

(2) In activitatea curentd, in vederea reglementarii activitatii interne a secretariatului Comisiei, Secretarul
General emite decizii.

Art.7 Atributiile directorului economic

(1) Directorul economic este cadru de conducere al secretariatului comisiei in care calitate raspunde de
buna coordonare a resurselor umane, executia bugetului, gestiunea bunurilor institutiei, respectarea
regulamentului de ordine interioara.

(2) Directorul economic il suplineste pe secretarul general in indeplinirea sarcinilor ce-i revin acestuia pe
linia reprezentarii institutiei in plan administrativ intern, in relatile cu personalul angajat si in transmiterea si
primirea documentelor Comisiei.

(3) Directorul economic este persoana insarcinatd cu efectuarea cercetarii disciplinare prealabile
prevazuta prin Art. 267 alin.2 al Codului Muncii.

Art. 8 Functionarea Secretariatului Comisiei

(1) activitatile comisiei sunt sprijinite de personalul salariat, in conformitate cu Statul de functii prezentat in
Anexa nr. 2 la prezentul regulament;

(2) drepturile si obligatiile salariatilor sunt prezentate in contractul individual de munca , iar sarcinile de
serviciu, In Fisa postului specifica pentru fiecare post ( ANEXA III )

(3) derularea exercitiului economico-financiar are in vedere: acoperirea cheltuielilor curente de personal,
intretinere si functionare, precum $i pentru acordarea de stimulente si recompense.

(4) comisia efectueaza incasari si plati, atat prin caseria proprie cat si prin instrumente bancare;

(5) operatiunile financiare ale comisiei se executd pe baza semnaturii secretarului general si a directorului
economic, sau a persoanei abilitata, desemnata de secretarul general.

Art.9 Locul desfasurarii activitatii secretariatului

(1) Secretariatul Comisiei isi desfagoara activitatea la sediul acesteia.

(2) La sediul comisiei se intdlnesc membrii Comisiei Nationale a Romaniei pentru UNESCO sau grupurile sale
de lucru impreuna cu expertii secretariatului gi au loc manifestari conform planului de activitali anual al
Comisiei si al grupurilor de lucru.

Art.10 Relatii si informatii publice

(1) Primirea de cereri, reclamatii, sesizari, propuneri ale cetatenilor, solicitarea de informatii publice despre
activitatea institutiei si audientele se fac la sediul Comisiei conform procedurii stabilite de secretarul general al
comisiei.

(2) Informarea publicului cu privire la activitatea Comisiei se face in principal din oficiu prin pagina de internet
a Comisiei (www.cnr-unesco.ro) si prin buletinul electronic de informare Curier UNESCO

(3) In sediul Comisiei, in cadrul activitatii Secretariatului, functioneaza in baza deciziei Secretarului general
Centrul de Documentare si Informare UNESCO

CAPITOLUL IV.
Contractul de muncé

Art. 11 Contractul de muncé

(1) salariatii Secretariatului comisiei isi desfagoara activitatea pe baza contractului individual de munca.
(2) contractul individual de munca reprezinta temeiul legal in baza caruia salariatul se obligad sa presteze
pentru Comisie si sub autoritatea acesteia o activitate in schimbul careia primeste salariu, in vederea atingeri
scopului si realizarii obiectivelor UNESCO in Romania.

(3) inrelatia cu salariatii, Comisia este reprezentata de secretaru! general,

(4) salariul este confidential, secretarul general i compartimentul econmic au obligatia de a lua masurile
necesare pentru pastrarea confidentialitatii;

(5) contractul de munca se incheie pe baza consim{amantului pariilor, in forma scn'_s%\.
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(6) comisia va informa persoana care doreste sa se angajeze asupra clauzelor pe care doregte sa le
inscrie in contract si care se vor regasi in acesta;

(7 orice modificare a clauzelor din contract se face printr-un Act aditional la contract in termen de 15 zile
de la data informarii in scris a salariatului asupra modificarilor ce se vor efectua, cu exceptia in care o
modificare este prevazuta in normele legale.

Art. 12 Executarea contractului de munca

(1) Durata muncii

11 Pentru salariatii comisiei angajati cu norma intreaga, durata normalé a timpului de munca este de 40
de ore pe saptamana.

1.2 Programul de lucru la Comisie incepe in zilele de luni pana joi la ora 9:00 si se termina la ora 17.30, iar
vineri programul de lucru incepe la ora 9:00 si se termina la ora 15.00.

1.3 Secretarul general al comisiei poate aproba stabilirea de programe individualizate de munca, la
solicitarea motivata a salariatului in cauza, Tn conditiile legii.

1.4 Nu este cuprins in programul de lucru normal timpul de pregatire pentru inceperea lucrului.

1.5 Secretarul general are obligatia de a evidentia prezenta personalului la serviciu, pe baza unei condici
in care salariatii vor semna la sosire si la plecare.

1.6 in condica de prezenta se vor nota intarzierile sau absentele de la programul de lucru cu mentiunea
daca acestea au fost sau nu motivate.

17 In cazul in care intarzierea sau absenta de la programul de lucru s-a datorat unei situatii neprevazute
(boald, accident, etc) salariatul are obligatia de a informa in termen (de a doua zi lucratoare) conducerea
s~cretariatului comisiei.

oo Situatia prezentei la serviciu se intocmeste lunar de catre seful de cabinet, care pastreaza condica, se
semneaza de catre secretarul general si se transmite la compartimentul economic care are $i atributii in
domeniul activitatilor de resursele umane.

1.9 Dupd depunerea la compartimentul economic, situatia prezentei la programul de lucru nu mai poate fi
modificatd decat cu aprobarea scrisa a conducatorului care a vizat-o.

1.10 Inscrierea de date false in actul sus-mentionat se pedepseste conform legii.

1.11  Salariatii pot fi invoiti in interes personal, motivat, un numar de ore din cursul unei zile sau o zi intreaga
de catre secretarul general pe baza de cerere. Cererile de invoire vor fi arhivate la compartimentul economic.
Acestea vor trebui sa cuprindd mentiunea ca salariatul pleaca in interes personal data si ora cand incepe
invoirea.

1.12 Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata, in conformitate cu
prevederile legale.

1.13 Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de lucru saptdmanal este muncé suplimentara.
Orele suplimentare pot fi efectuate de catre salariatii comisiei in conformitate cu prevederile legale.

1.14 Munca suplimentara este compensata prin ore libere platite in urméatoarele 30 de zile dupa efectuarea
acesteia.

1.15 Repausul sdgptamanal se acorda sdmbata i duminica.

11 6 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

iz 1 si 2 ianuarie
ii. prima gi a doua zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalii
iii. 1 mai
iv. prima $i a doua zi de Rusalii
V. ziua de Sfanta Maria
Vi. 1 decembrie
vii. prima si a doua zi de Craciun

1.17 Zilele nelucratoare altele decéat sarbatorile legale sunt stabilite prin Hotarare de Guvern. Acordarea

zilelor libere se face de catre secretarul general.

1.18 Salariatii comisiei au dreptul la concediu de odihna, in conformitate cu prevederile legale. Programarea
concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor si se aproba de secretarul general.

1.19 Ordinea concediilor va fi stabilita in tot cursul anului, tindndu-se seama de interesele comisiei si ale

angajatilor astfel incat activitatea comisiei sa se desfagoare in mod corespunzator.

1,20  In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, stabilirea programarii acestora se face

astfel incéat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu

neintrerupt.

1.21  Salariatii comisiei sunt obligati sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care au fost
programati.




1.22 In anumite situalii expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive justificate, concediul nu poate
fi efectuat, salariatul va putea efectua concediul in altd perioada aprobata de secretarul general.
1.23. Compartimentul economic {ine evidenta tuturor concediilor salariatilor societaii.

(2). Locul de desfasurare a activitatii

2.1. Activitatile curente ale personalului contractual se desfagoara la sediul Comisiei.

2.2. Activitatile altele decit cele curente, precum festivitatile, ceremoniile, conferintele, atelierele, vizitele de
informare ce se desfagoare in alte locuri decét sediul Comisiei sunt considerate ca facand parte din programul
de lucru, fie normal fie suplimentar, daca sunt parte a planurilor anuale de activitati intocmite in vederea
indeplinirii programelor si prioritatilor bianuale ale UNESCO, sau daca, nefiind trecute in aceste planuri de
activitati sunt aprobate de Secretarul General.

2.3. Participarea personalului secretariatului comisiei la alte manifestari decat cele care sunt specificate in
aliniatul anterior nu reprezintd activitati ce angreneaza Comisia $i se poate face doar in afara orelor de
program.

2.4. Delegarea este executarea temporara de catre salariat, din dispozitia secretarului general, a unor lucrari
sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca, timp in care salariatul isi
pastreaza functia si toate drepturi prevazute in contractul de munca. Delegarea poate fi dispusa pentru o
perioada de cel mult 60 de zile, si se poate prelungi cu acordul salariatului, cu maxim 60 de zile.

2.5. Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport, cazare, precum si la indemnizatie de
delegare conform normelor legale.

2.6. Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara pe o perioada de cel mult un an a locului
de munca, din dispozitia secretarului general, la o alta institutie (angajator), pentru executarea unor lucrari in
interesul acestuia din urma, timp in care drepturile cuvenite salariatului detagat se acorda de institutia la care
s-a dispus detasarea.

2.7. In mod exceptional detasarea poate fi prelungita din 6 in 6 luni cu acordul parilor;

(3). Drepturile si obligatiile angajatilor

a) Angajatii secretariatului comisiei au in principal urmatoarele drepturi:

l. dreptul la salariul pentru munca depusa, in conditiile legii;

Il. dreptul la acces la formare profesionala;

Ill.  dreptul la repaus zilnic $i saptamanal;

V. dreptul la concediul anual, legal de odihna;

V. dreptul la concediu medical platit pentru incapacitate temporara de munca;
VI. dreptul la concediu medical pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 2 ani
VIl. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

VIII. dreptul la demnitate in munca;

IX. dreptul la securitate gi sanatate in munca;

X.  dreptul la protectie in caz de concediere;

XI. dreptul de a participa la actiuni colective;

Xll. dreptul de a constitui sau adera la un sindicat;

Xlll. alte drepturi prevazute de lege.

b) Angajatii secretariatului comisiei au in principal urmatoarele obligatii:

I de a indeplini, Tn conditii de eficientda maxima si profesionalism atributiile (norma de munca) ce ii revin
conform figei postului precum si dispozitiile secretarului general al comisiei;

Il.  sa&respecte programul zilnic de lucru;

lll. sa isi desfagoara activitatea la locul de munca stabilit prin contractul individual de munc3;

IV. obligatia de a cunoaste si de a respecta prevederile si normele legale referitoare la indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

V. sarespecte circuitul documentelor in institutie;

VI. obligatia de a respecta ordinea si disciplina in munca i de actiona impotriva actelor de indisciplina, a
lipsei de raspundere, a neglijentei si a oricaror fapte care isi pun amprenta negativ asupra indeplinirii
atributiilor de serviciu;

VIl. obligafia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, a contractului de munca si a figei
de post;

VIIl. obligatia de fidelitate fa{d de comisie in executarea atributiilor de serviciu;

IX. obligatia de a respecta masurile de securitate a muncii $i de a contribui la preintdmpinarea si inldturarea
oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea corporala ori a bunurilor materiale;

X. obligatia de a pastra secretul de serviciu i a confidentialitatii lucrarilor sau actefgrpe. care le-au efectuat
sau de care au luat la cunostin{a; 4 \cg\P‘




Xl. obligatia de a nu scoate sub nici-o forma din comisie acte sau alte materiale ce au legatura cu atributiile
de serviciu cu exceptia situatiilor cand acest lucru este necesar pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

XIl. obligatia de a pastra in bune stare echipamentul informatic i de comunicalie pe care il are in primire;

XIll. obligatia de a da dovada de corectitudine in raporturile interumane si de a nu primi bani sau alte foloase
pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu. ‘

XIV. s& promoveze conform deontologiei profesionale, o atitudine de respect reciproc, sa contribuie la
stimularea cooperarii §i a bunei practici in cadrul colectivului.

XV. la sfarsitul programului de lucru salariatii comisiei au obligatia de a lua toate masurile necesare asigurarii
securitatii locului de munca (inchiderea ferestrelor, incuierea birourilor, dulapurilor, figetelor, etc) .

XVI. la sfarsitul programului de lucru salariatii comisiei au obligatia de a lua toate masurile necesare asigurarii
pazei contra incendiilor la locul de munca si in sediul Comisiei (inchiderea consumatorilor electrici,
observarea starii centralei termice, izolarea instalatiilor electrice defecte sau deteriorate etc) .

XVII. orice alta obligatie prevazuta de lege

(4). Drepturile si obligatiile angajatorului

a) Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

|.  saia masuri de organizare a activitdtii secretariatului Comisiei pentru fundamentarea activitatilor pe
baza prioritatilor strategice in raport cu programele bianuale si multianuale ale UNESCO;

Il. s stabileascad modul de organizare si functionare a secretariatului comisiei;

IIl. s& aprobe criteriile de recrutare si modalitatile de formare a personalului in raport de mijloace, nevoi si
prioritati;

N/ s3 stabileasca prin figa postului atributiile corespunzatoare fiecarui salariat;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, in conditiile legii si cu respectarea prevederilor
contractului dintre parti.

VI. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

VII. sa aplice sanctiuni disciplinare salariatilor, potrivit legii, contractului individual de munca aplicabil si al
regulamentului intern, ori de cate ori constata ca acestia au savérsit o abatere disciplinara.

b) Comisia are in principal urmétoarele obligatii:

. s3 informeze salariatii asupra conditiilor de munca si sa le acorde toate drepturile ce decurg din lege,
din contractul colectiv de munca aplicabil;

. sa le creeze conditii corespunzatoare de desfagurare a activitatii

1. s4 vireze la timp toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, conform legii;

V. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
V. s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal a salariatilor;
VI. sa evidentieze in registrul de evidenta a salariatilor toate inregistrarile prevazute de lege.

Art. 13 Modificarea si incetarea contractului individual de munca
(1) Modificarea contractului de munca se face cu acordul partilor. Pot fi modificate durata muncii, locul muncii,
“ul muncii, salariul, timpul de munca si timpul de odihna

(2) Contractul individual de munca poate inceta:

a. de drept

b. prin vointa unilaterald a uneia din parti si in conditii limitative, prevazute de lege

c. cu acordul partilor, la data convenita de acestia

(3) Contractul individual de munca inceteaza de drept in urmatoarele situatii:

a) la data decesului salariatului

b) ca urmare a dizolvarii comisiei de la data cand aceasta igi inceteaza activitatea

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului de cotizare pentru pensionare
d) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata

e) ca urmare a reorganizarii Comisiei prin desfiintarea de posturi in baza unor acte legale emise ge Guvern
sau de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.

(4) Contractul individual de munca inceteaza din initiativa comisiei (concediere):

a) pentru motive care {in de persoana salariatului

b) pentru motive care nu {in de persoana salariatului

(5) Comisia dispune concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a

muncii, ca sanctiune discipli




b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pe o perioada mai mare de 60 de zile;

¢) in cazul in care salariatul nu mai corespunde profesional locului de munca ocupat in conformitate cu
cerintele postului ;

d) in cazul inaptitudinii fizice si / psihice dobéandite, constatare facuta de organele competente de expertiza
medicala.

(6) Comisia dispune concedierea din motive ce nu {in de persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) desfiintarea locului de munca / postului de natura celui ocupat de salariatul in cauza; atunci cand postul
este unic (post = pozitie in organigrama), devine evidenta persoana care va fi supusa masurilor de
concediere (in masura in care nu exista posibilitatea oferirii de solutii alternative persoanei in cauza )

b) in cazul reorganizarii secretariatului comisiei;

c) in cazul incheierii existentei comisiei;

(7) Concedierea se face pe baza Deciziei de concediere, emisa de secretarul general, in termen de 30 de zile

de la data constatarii cauzei concedierii, se comunica in scris salariatului si trebuie sa contina: motivele

concedierii, durata preavizului, criteriile de prioritate.

a) motivele concedierii pot fi de naturd administrativa, postul in cauza se desfiinteaza,

b) durata preavizului este de minim 15 zile lucratoare;

c) procedura de selectie a posturilor desfiintate sa fie transparenta, obiectiva , documentata si sa nu afecteze

realizarea obiectivelor prevazute in Statutul si Regulamentul de Organizare si functionare;

(8) Incetarea contractului de munca din initiativa salariatului (Demisia) este actul unilateral de vointa al

salariatului care se comunica in scris secretarului general al comisiei.

a. salariatul are dreptul de a nu motiva demisia;

b. termenul de preaviz pentru salariatii incadrati pe functii de executie este de 15 zile;

c. termenul de preaviz pentru salariatii incadrati pe functii de conducere este de 30 zile;

d. daca comisia nu Tsi indeplineste obligatiile din contract, salariatul poate demisiona fara preaviz.

CAPITOLUL V
Norme de igiena i securitatea muncii

Art. 14

(1) Fiecare salariat al comisiei are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si igiena
muncii prelucrate gi asumate la angajare,

(2) Este interzisa consumarea bauturilor alcoolice ori prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului.

(3) Spatiile afectate fumatorilor sunt instituite prin decizie a Secretarului General. Fumatul in alte spatii ale
secretariatului comisiei este interzis.

Art. 15
(1) In caz de evenimente deosebite, de accidentare la locul de munca, oricare dintre salariafi este obligat
sa informeze de urgenta producerea evenimentului;

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse la cunostinfa secretarului general al
comisiei,

Art. 16

(1) Pentru asigurarea securitdtii la locul de munca salariatii réspund pentru nerespectarea normelor de
igiend si securitatea muncii. In calitate de responsabil de resurse umane, directorul economic va organiza
instructaje periodice,

(2) In caz de pericol evacuarea personalului si @ materialului unitatii se vor face conform planurilor de PSI-
(Protectie si Stingerea Incendiilor) si PC-(Protectie Civila).

CAPITOLUL VI
Raspundere disciplinara si sanctiuni

Art. 17
(1) Incélcarea cu vinovatie de catre salariatii comisiei a indatoririlor si atributiilor ce le revin precum si a
normelor de conduitd profesionald si civicad prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinara a acestora
(2) Constituie abateri disciplinare:
|. nerespectarea programului de munca, prin intarzieri repetate la program sau absente nemotivate;
Il. neindeplinirea sarcinilor de serviciu corect si la timp;
lll. inalcarea normelor de conduita in interiorul comisiei;
IV. incalcarea normelor legale;




V. nerespectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara;
VI. nerespectarea prevederilor fisei postului i / a contractului de munca;
VIl. neglijenta repetata in efectuarea lucrérilor ce revin salariatului;
VIIl. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
IX. desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter personal,
X. manifestari care aduc atingerea prestigiului comisiei;
XI. neurmarirea respectarii normelor de protectie a muncii;
Xll. expunerea la pericol de accidente atat a propriei persoane cat si a celorlalti salariati, prin nerespectarea
instructajului de protectie a muncii;
XIl. orice fapta care constituie abatere disciplinard conform legii.

Art. 18 Sanctiuni disciplinare aplicate de conducerea comisiei

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea comisiei in cazul in care un salariat savargeste

o abatere diciplinara sunt:

a. avertisment scris;

b. suspendarea contractului individual de munca pe o perioada de 10 zile;

c. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functiei pe care a fost retrogradat pe o perioada de 60 de
zile;

d. reducerea salariului cu 10% pe o perioada de 1-3 luni;

e. desfacerea disciplinara a contractului de munca;

(®-1_a individualizarea sancftiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,

ii. srejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea

generala in timpul serviciului;

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune print-o decizie emisa, conform legii, in forma scrisa, 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.

(4) In decizie se cuprind in mod obligatoriu: descrierea faptei care constituie abatere disciplinara, precizarea

prevederilor din regulamentul intern sau contractul de munca aplicabil, care au fost incalcate, termenul de

drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica, termenul in care sanctiunea poate fi contestata si

instanta competenta la care sanciiunea poate fi contestata.

(5) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult cinci zile calendaristice de la data emiterii $i

produce efecte de la data comunicarii.

CAPITOLUL VI
Raspunderea patrimoniala

Art. 19

(1) Salariatii raspund patrimonial, pentru pagubele materiale produse comisiei

"~ “sina si in legatura cu munca lor;

(2) Salariatii nu radspund de pagubele provocate de forfa majora sau alte cauze neprevazute si care nu puteau
fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazd in riscul normal al serviciului;

(3) Cand paguba a fost produsa de mai multe persoane, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabilegte in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei;

(4) Suma stabilitd pentru acoperirea pagubelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza;

(5) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a depasi impreuna cu alte retineri o
jumatate din salariul respectiv.

CAPITOLUL VI
Recompense

Art. 20 Salariatii care isi indeplinesc in bune conditii atributiile de serviciu pot fi recompensati, in conditiile
legii.

Art. 21 Activitatea profesionala a salariatilor se evalueaza anual cu calificative, conform legii.




Art. 22

CAPITOLUL IX
Dispozitii finale

(1) Dispozitiille prezentului regulament se aplica de la data aprobarii de catre secretarul general §i prezentarii

sale salariatilor comisiei spre luare la cunostinta.

(2) Prezentul regulament se completeaza prin norme interne de serviciu,norme generale sau specifice in
domeniul conduitei salariatilor comisiei in masura in care acestea sunt necesare, precum $i cu alte dispozitii
conform legilor in vigoare.
(3) Conditiile specifice sau speciale de munca pentru anumite categorii de salariati sau pentru anumiti salariati
ai comisiei precum si pentru alte modalitati sau proceduri de aplicare a prezentului regulament vor putea face
obiectul unor norme, reguli, planuri, decizii sau dispozifii.
(4) Prezentul Regulament va fi afigat la sediul Comisiei prin grija Directorului economic.

ANEXA |

COMISIA NATIONALA A ROMANIEI PENTRU UNESCO

ORGANIGRAMA SECRETARIATULUI valabila la data 01 septembrie 2010

Numar total de posturi:8

Din care:

Numar de posturi numite ©: 1

Numar de posturi de conducere : 1

DIRECTOR ECONOMIC™ SECRETAR GENERAL" ADMINISTRATIV
SECRETARIAT
1 1 1
SUBCOMISIA SUBCOMISIA SUBCOMISIA SUBCOMISIA SUBCOMISIA
STIINTA CULTURA EDUCATIE PROGRAME COMUNICARE
Transversale
1 1 1 1 1
ANEXA I

COMISIA NATIONALA A ROMANIEI PENTRU UNESCO
STATUL DE FUNCTII valabil de la data de 01 septembrie 2010

Nr. Total de posturi : 8

Nr.
crt.

Denumire functie/gradatia/treapta
profesionala

Nivel
studii

Numar
total de
posturi

Secretar general
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1

Director economic

Expert, gradul |

Expert, gradul Il

Expert, gradul Il

Expert, gradul |l

Referent de specialitate, gradul Il
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