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REGULAMENT INTERN
APLICABIL PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL
CLUBULUI SPORTIV MUNICIPAL CONSTANTA

CAPITOLUL I. Dispozitii generale
Art. 1 - Obiectul regulamentului intern

(1) Prezentul Regulament intern stabileste regulile generale privind organizarea muncii,
disciplina muncii, drepturile si obligatiile angajatorului si ale personalului caruia i se aplica,
precum si normele interne necesare desfasurarii activitatii In cadrul Clubului Sportiv Municipal
Constanta, denumit in continuare ,,CSM Constanta”.

(2) Regulamentul intern are rolul de a asigura desfasurarea activitatii in conditii de legalitate,
ordine, disciplind, securitate, responsabilitate, impartialitate si respect reciproc.

(3) Prezentul Regulament intern se aplica in completarea dispozitiilor legale incidente, a
contractelor individuale de munca, a fiselor de post, a regulamentului de organizare si
functionare, a contractului colectiv de munca aplicabil, daca existd, precum si a celorlalte
proceduri si acte interne emise in conditiile legii.

Art. 2 - Domeniul de aplicare

(1) Prezentul Regulament intern se aplica exclusiv personalului contractual de conducere si de
executie din cadrul aparatului propriu al CSM Constanta, incadrat in baza unui contract
individual de munca pe posturi prevazute in organigrama si statul de functii aprobate ale
institutiei, astfel cum acestea sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare
(denumit in continuare ,,ROF”).

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplica in mod corespunzator si persoanelor care
exercita functii de conducere in temeiul unui contract de management, in masura in care acestea
sunt compatibile cu natura raportului juridic si daca legea, actul de numire sau contractul de
management nu prevad altfel.

(3) Prezentul Regulament intern nu se aplica sportivilor, chiar daca acestia desfasoara activitate
in baza unui contract individual de munca, si nici antrenorilor, personalului sportiv sau altor
categorii de persoane ale caror raporturi juridice sunt reglementate distinct prin lege, contracte
specifice sau regulamente speciale.
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Art. 3 - Temeiul legal

(1) Prezentul Regulament intern este elaborat in temeiul legislatiei muncii, al prevederilor
aplicabile personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, precum si al
reglementdrilor speciale incidente activitatii CSM Constanta.

(2) Regulamentul are la baza, in principal, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si celelalte acte normative speciale aplicabile in
materia securitatii si sanatatii in munca, egalitatii de sanse si de tratament, prevenirii hartuirii,
protectiei maternitatii, protectiei datelor, dialogului social si evaluarii personalului contractual.

(3) In cazul modificirii cadrului normativ aplicabil, dispozitiile prezentului regulament se
interpreteaza si se aplica In conformitate cu normele legale in vigoare, iar regulamentul va fi
modificat sau completat In mod corespunzator, dupa caz.

Art. 4 - Principii generale

(1) Activitatea personalului caruia i se aplica prezentul regulament se desfasoara cu respectarea
urmatoarelor principii: legalitate, prioritatea interesului public, egalitate de tratament,
profesionalism, impartialitate, integritate, buna-credinta, responsabilitate si respectarea
demnitatii persoanei.

(2) In cadrul institutiei sunt interzise orice forme de discriminare, hirtuire, comportament

abuziv, tratament degradant ori represalii.

(3) Relatiile profesionale se intemeiaza pe respect reciproc, cooperare, loialitate fata de institutie,
exercitarea atributiilor in limitele competentei si respectarea dispozitiilor legale si ierarhice
emise in conditiile legii.

(4) Exercitarea drepturilor si Indeplinirea obligatiilor de serviciu se realizeaza cu respectarea
intereselor legitime ale institutiei, a drepturilor personalului si a exigentelor specifice unei
institutii publice aflate in subordinea autoritatii administratiei publice locale.

CAPITOLUL II. Organizarea timpului de munca, programul de lucru, evidenta prezentei,
repausurile, concediile si absentele

Art. 5 - Reguli generale privind timpul de munca

(1) Timpul de munca se organizeaza si se desfasoara in raport cu programul de lucru stabilit de
institutie, cu specificul activitatii fiecarei structuri si cu necesitatea asigurarii continuitatii
activitatilor administrative, tehnice si de specialitate din cadrul CSM Constanta.

Art. 6 - Durata normala a timpului de munca



@ Clubul Sportiv Municipal Constanta

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagda, durata normala a timpului de munca este de 40
de ore pe saptamana.

(2) In cadrul CSM Constanta, timpul de munci este repartizat inegal, de regul3, astfel: de luni
pana joi cate 8 ore si 30 de minute pe zi, iar vinerea 6 ore pe zi, cu respectarea duratei normale a
timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.

(3) Pentru anumite compartimente, posturi sau activitati, conducerea institutiei poate stabili un
alt program de lucru, in functie de necesitatile serviciului si cu respectarea dispozitiilor legale
aplicabile.

Art. 7 - Programul de lucru si afisarea acestuia

(1) Programul normal de lucru al personalului din cadrul aparatului propriu al CSM Constanta
este, de reguld, de luni pana vineri, in intervalul 08:00-16:30, de luni pana joi, iar vinerea in
intervalul 08:00 - 14:00, cu exceptia structurilor, activitatilor sau situatiilor pentru care, in
considerarea nevoilor institutiei, se stabileste un alt program.

(2) Programul de muncad si modul de repartizare a acestuia pe zile se aduc la cunostinta
salariatilor si se afiseaza la sediul institutiei.

(3) In cazul in care durata zilnici a timpului de munca depiseste 6 ore, salariatii beneficiazi de
pauzad de masa de 30 de minute, acordata, de reguld, In jurul orei 12:00, care este inclusa in durata
normala a timpului de munca.

Art. 8 - Program de lucru inegal, individualizat si activitate in zilele de repaus

(1) In functie de specificul activitatii unor structuri sau posturi, angajatorul poate stabili program
de lucru inegal, cu respectarea duratei normale a timpului de munca si a celorlalte cerinte
prevazute de lege.

(2) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este prevazut in conditiile legii si este
mentionat expres in contractul individual de munca.

(3) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului, in conditiile legii si ale necesitatilor serviciului.

(4) Daca desfasurarea activitatii in zilele de sambata si duminica este necesara pentru asigurarea
activitatii institutiei, repausul saptamanal poate fi acordat si in alte doua zile consecutive,
stabilite prin programarea interna, cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile.

Art. 9 - Evidenta prezentei si a timpului de munca

(1) CSM Constanta tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat, in conditiile legii.
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(2) Salariatii au obligatia de a respecta sistemul de evidenta a prezentei stabilit de institutie si de
a consemna prin semnatura ora inceperii si ora termindrii programului de lucru, precum si orice
absenta, intarziere sau plecare anticipata.

(3) lesirea din institutie In timpul programului de lucru in interes personal se poate face numai
cu aprobarea superiorului ierarhic.

(4) Nerespectarea regulilor privind evidenta prezentei constituie abatere disciplinara, in
conditiile prezentului regulament.

Art. 10 - Munca suplimentara, munca prestata in zile de repaus si in zile de sarbatoare
legala

(1) Munca prestatad peste durata normala a timpului de munca reprezinta munca suplimentara si
se poate efectua numai in conditiile si limitele prevazute de lege.

(2) Efectuarea muncii suplimentare se dispune numai cu aprobarea conducerii institutiei sau a
persoanei imputernicite, cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile.

(3) Munca suplimentara se compenseaza potrivit legii.

(4) Zilele de repaus saptamanal se acorda, de reguld, sambata si duminica. Daca activitatea
institutiei impune desfasurarea muncii in aceste zile, repausul se acorda in alte zile, In conditiile
legii si ale prezentului regulament.

(5) In zilele de sarbitoare legald nu se lucreazi, cu exceptia cazurilor in care activitatea nu poate
fi intrerupta sau a altor situatii permise de lege, caz in care compensarea se face potrivit
dispozitiilor legale aplicabile.

Art. 11 - Concediul de odihna
(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Durata concediului de odihna anual se stabileste In conformitate cu dispozitiile legale
aplicabile personalului contractual din cadrul institutiei, In raport de categoria juridica aplicabila
angajatorului si de vechimea In munca a salariatului.

(3) Programarea concediilor de odihna se face anual, pana la sfarsitul anului calendaristic pentru
anul urmitor, cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile. In cazul programirii fractionate,
aceasta se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile personalului contractual din
institutiile publice, astfel incat una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(4) Cererea de concediu de odihna se depune de salariat la compartimentul resurse umane, care
verifica Incadrarea in programarea anuald si numarul de zile de concediu disponibile si o
inainteaza directorului institutiei spre aprobare.
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(5) In cazul in care programarea anuald stabileste numai perioada in care concediul poate fi
efectuat, cererea de concediu se depune cu cel putin 60 de zile calendaristice inainte de data
inceperii concediului.

(6) Aprobarea sau respingerea motivata a cererii se comunica salariatului prin intermediul
compartimentului resurse umane, cu celeritate, Inainte de data solicitata pentru inceperea
concediului.

(7) Salariatul are obligatia de a efectua in natura concediul de odihna In perioada aprobats, cu
exceptia cazurilor prevazute de lege.

Art. 12 - Alte concedii

(1) Salariatii beneficiaza, in conditiile legii, de concedii medicale, concedii pentru evenimente
familiale deosebite, concedii fara plata, precum si de alte concedii sau zile libere prevazute de
actele normative aplicabile.

(2) Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii beneficiaza de concediu platit in conditiile
prevazute de lege.

(3) Concediile fara plata se pot acorda in conditiile si pentru situatiile prevazute de lege, pe baza
cererii salariatului si a aprobdrii conducerii institutiei. In celelalte situatii, inclusiv pentru
interese personale, concediul fara plata se acorda prin acordul partilor si poate fi respins motivat
daca absenta salariatului afecteaza sau risca sa afecteze buna desfasurare a activitatii institutiei.

Art. 13 - Obligatia de notificare a absentelor

(1) Salariatul are obligatia de a informa de Indata directorul institutiei cu privire la
imposibilitatea prezentarii la serviciu, anterior Inceperii programului de lucru sau, daca acest
lucru nu este posibil in mod obiectiv, cel tarziu in ziua neprezentarii la munca.

(2) Documentele justificative privind absenta se depun in termenele prevazute de lege pentru
fiecare tip de absentd. In lipsa unui termen legal expres, acestea se depun in termen de 2 zile
lucratoare de la incetarea cauzei care a determinat absenta sau de la reluarea activitatii.

(3) Neanuntarea absentei, nejustificarea acesteia ori nedepunerea documentelor justificative
poate atrage raspunderea disciplinar3, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

CAPITOLUL III. Reguli privind securitatea si sanatatea in munca, apararea impotriva
incendiilor, situatiile de urgenta si protectia maternitatii

Art. 14 - Reguli generale

(1) CSM Constanta asigura desfasurarea activitatii In conditii care sa nu puna in pericol viata,
integritatea fizica si psihica, sanatatea sau securitatea salariatilor, precum si a celorlalte persoane
aflate in incinta institutiei.
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(2) Activitatea In cadrul institutiei se desfasoara cu respectarea normelor legale si interne
privind securitatea si sandtatea in munca, apararea impotriva incendiilor, situatiile de urgenta,
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(3) Salariatii au obligatia de a cunoaste si respecta masurile de securitate si sanatate In munca
aplicabile postului si locului lor de munca.

Art. 15 - Obligatiile angajatorului

(1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea securitatii si protectia
sanatatii salariatilor, inclusiv in ceea ce priveste prevenirea riscurilor profesionale, informarea
si instruirea lucratorilor, organizarea mijloacelor necesare de protectie si stabilirea masurilor
pentru situatii de urgenta.

(2) Angajatorul asigura instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncg,
potrivit cerintelor legale si specificului activitatii desfasurate.

(3) Angajatorul asigura evaluarea riscurilor pentru securitatea si sandtatea salariatilor,
adoptarea masurilor de prevenire si protectie, precum si actualizarea acestora atunci cand
conditiile de munca se modifica.

(4) Angajatorul asigura conditiile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor, evacuarea lucratorilor si interventia in caz de pericol grav si iminent.

Art. 16 - Obligatiile salariatilor

(1) Salariatii au obligatia sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea
primitd, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol propria persoana ori alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile lor in
timpul procesului de munca.

(2) In mod special, salariatii au obligatia:

a) sa utilizeze corect echipamentele de munca, aparatura, instalatiile, substantele si celelalte
mijloace puse la dispozitie;

b) sa foloseasca in mod corespunzator echipamentul individual de protectie, daca este cazul;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate;

d) sa comunice imediat superiorului ierarhic si persoanelor desemnate orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si sanatate, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca de indata la cunostinta accidentul suferit de propria persoana sau de alti lucratori;
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f) sa coopereze cu angajatorul si cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar, pentru
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca ori de inspectorii pentru
situatii de urgenta;

g) sa respecte traseele de evacuare, instructiunile PSI si regulile privind accesul in spatiile de
lucru.

(3) Este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau a altor substante care pot
afecta capacitatea de munca si siguranta in desfasurarea activitatii.

Art. 17 - Instruirea, informarea si semnalarea evenimentelor

(1) Salariatii participa obligatoriu la toate formele de instruire In domeniul securitatii si sanatatii
in munca, al apararii impotriva incendiilor si al situatiilor de urgenta organizate de institutie,
potrivit legii.

(2) Orice accident de munca, incident periculos, inceput de incendiu, avarie, situatie de pericol
grav si iminent ori alt eveniment care poate afecta viata, sanatatea ori securitatea persoanelor
sau bunurilor institutiei se anunta de indatd superiorului ierarhic si persoanelor desemnate,
potrivit procedurilor interne.

(3) In caz de pericol grav si iminent, salariatii au obligatia si inceteze activitatea, s se puna in
sigurantd, sa respecte masurile de evacuare si sa urmeze dispozitiile persoanelor desemnate
pentru gestionarea situatiei.

Art. 18 - Supravegherea sanatatii lucratorilor

(1) Salariatii sunt supusi supravegherii sanatatii prin servicii de medicina a muncii, in conditiile
legii.

(2) Examinarile medicale la angajare, de adaptare, periodice, la reluarea activitatii si orice alte

examinadri prevazute de lege sunt obligatorii in cazurile si conditiile stabilite de normele legale
aplicabile.

(3) Salariatii au obligatia de a se prezenta la examenele medicale programate si de a respecta
recomandadrile medicale stabilite in legatura cu aptitudinea pentru munca.

(4) Repartizarea si mentinerea salariatilor pe posturi se realizeaza cu respectarea concluziilor
medicale privind aptitudinea In munca.

Art. 19 - Protectia maternitatii la locul de munca

(1) CSM Constanta aplica masurile legale de protectie a salariatelor gravide, lauze sau care
alapteaza, In vederea protejarii sanatatii si securitatii acestora.
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(2) Salariata gravida, lauza sau care alapteaza are obligatia de a informa in scris angajatorul
asupra starii sale, in conditiile legii, pentru a beneficia de masurile de protectie prevazute de
actele normative aplicabile.

(3) Dupa informarea angajatorului, acesta are obligatia de a evalua riscurile la care este expusa
salariata si de a dispune, dupa caz, masurile necesare pentru modificarea temporara a conditiilor
si/sau programului de munca, schimbarea locului de munca ori alte masuri de protectie
prevazute de lege.

(4) Este interzisa obligarea salariatelor prevazute la alin. (1) sa desfasoare activitati care prezinta
riscuri pentru sandtatea sau securitatea lor ori a copilului, In conditiile legii.

(5) Drepturile specifice privind protectia maternitatii la locul de munca se exercita in conditiile
prevazute de lege.

CAPITOLUL 1V. Egalitatea de sanse si de tratament, nediscriminarea, respectarea
demnitatii in munca si prevenirea hartuirii
Art. 20 - Principiul egalitatii de sanse si de tratament

(1) In cadrul CSM Constanta se aplici principiul egalititii de sanse si de tratament fatd de toti
salariatii, fara discriminare directa sau indirecta.

(2) Este interzisa orice forma de discriminare in raporturile de munca, inclusiv in ceea ce priveste
incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de
muncd, stabilirea atributiilor de serviciu, evaluarea profesionald, promovarea, formarea
profesionald, aplicarea masurilor disciplinare, salarizarea si celelalte conditii de munca.

(3) Orice diferenta de tratament este admisibila numai in cazurile si in conditiile expres
prevazute de lege.

Art. 21 - Respectarea demnitatii in munca

(1) CSM Constanta recunoaste dreptul fiecarui salariat la un mediu de lucru bazat pe respect,
demnitate, echilibru profesional si protectia integritatii fizice si psihice.

(2) Sunt interzise orice comportamente, actiuni, manifestari sau practici care au ca efect ori ca
scop lezarea demnitatii persoanei, crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator ori afectarea sanatatii fizice sau psihice a unui salariat.

(3) Respectarea demnitatii In munca este obligatorie in toate relatiile profesionale, indiferent de
functia ocupata, pozitia ierarhica sau modalitatea concreta de desfasurare a activitatii.

Art. 22 - Interzicerea hartuirii si a represaliilor
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(1) In cadrul institutiei sunt interzise hartuirea pe criteriul de sex, hirtuirea sexuald, hirtuirea
morald la locul de munca, precum si orice alte forme de comportament discriminatoriu sau
abuziv.

(2) Este interzis orice comportament exercitat de un salariat, de un superior ierarhic, de un
subordonat sau de o persoana aflata intr-o pozitie comparabila ierarhic, care are drept scop sau
efect deteriorarea conditiilor de munca prin lezarea drepturilor ori demnitatii unei persoane,
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori compromiterea viitorului sau profesional.

(3) Este interzis orice tratament nefavorabil sau represiv aplicat unei persoane ca urmare a
formularii, cu buna-credinta, a unei sesizari, reclamatii ori plangeri privind discriminarea,
hartuirea sau incadlcarea demnitatii In munca ori ca urmare a participarii la solutionarea unei
astfel de sesizari.

(4) Refuzul unei persoane de a se supune unui comportament de hartuire sau de a tolera un
asemenea comportament nu poate constitui temei pentru afectarea negativa a raporturilor sale
de muncd, a conditiilor de munca, a evaluadrii profesionale ori a oricarui alt drept sau interes
legitim.

Art. 23 - Sesizarea faptelor, protectia persoanelor implicate si raspunderea

(1) Orice salariat care se considera victima unui act de discriminare, hartuire sau incalcare a
demnitatii In munca are dreptul de a formula o sesizare, In conditiile legii si ale procedurii interne
aplicabile.

(2) Sesizarile se solutioneaza cu respectarea confidentialitatii, a dreptului la aparare si a
principiului celeritatii.

(3) Nicio persoana care formuleaza cu buna-credinta o sesizare ori participa la solutionarea
acesteia nu poate fi supusa represaliilor sau unui tratament defavorabil.

(4) CSM Constanta adopta si aplica masuri de prevenire si combatere a discriminarii si hartuirii,
inclusiv masuri de informare, instruire si constientizare a personalului.

(5) Incilcarea dispozitiilor prezentului capitol constituie abatere disciplinar, in conditiile legii
si ale prezentului regulament.

CAPITOLUL V. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Art. 24 - Drepturile angajatorului
(1) Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei, structura interna a activitatilor,
atributiile corespunzatoare fiecarui salariat si masurile organizatorice necesare bunei
functionari a institutiei;
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b) sa emita dispozitii obligatorii pentru salariati, sub rezerva legalitatii acestora;

c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si asupra modului
de utilizare a timpului de munca, a bunurilor si resurselor institutiei, in conditiile legii;

d) sa stabileasca obiective, sarcini, responsabilitati si termene de realizare, In conditiile legii;

e) sa solicite respectarea normelor de conduitd, a obligatiilor de confidentialitate si a regulilor
privind protectia datelor si securitatea informatiilor;

f) sa evalueze activitatea profesionala a salariatilor, in conditiile legii;

g) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile prevazute de lege.
Art. 25 - Obligatiile angajatorului

(1) Angajatorului ii revin, In principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea raporturilor de munca;

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

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munca
si din actele interne aplicabile;

d) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, in situatiile prevazute
de lege;

e) sa plateasca obligatiile fiscale si contributiile datorate, in conditiile legii;
f) sa infiinteze si sa tina registrul general de evidenta a salariatilor, in conditiile legii;

g) sa elibereze, la cerere, documentele care atesta calitatea de salariat si drepturile aferente
acestei calitati;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in conditiile legii;
i) sa aduca la cunostinta salariatilor prevederile prezentului regulament intern.

Art. 26 - Drepturile salariatilor

(1) Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa, in conditiile legii;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal, la concediu de odihna anual platit si la alte concedii si
zile libere prevazute de lege;

c) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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d) dreptul la demnitate in munca si la protectie impotriva discriminarii, hartuirii si victimizarii;
e) dreptul la securitate si sanadtate in munca;

f) dreptul de acces la formare profesionald, in conditiile legii si ale politicii institutiei, daca exista;
g) dreptul la informare si consultare, in conditiile legii;

h) dreptul de a adresa cereri, sesizari si reclamatii si de a primi raspuns in conditiile legii si ale
prezentului regulament;

i) dreptul la protectia datelor cu caracter personal si la respectarea vietii private, in conditiile
legii;

j) dreptul la preaviz, In cazurile si conditiile prevazute de lege.
Art. 27 - Obligatiile salariatilor

(1) Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

Sy

a) sa isi indeplineasca atributiile de serviciu prevazute in fisa postului, contractul individual de

5

munca si actele interne aplicabile, cu profesionalism, responsabilitate si la termenele stabilite;

b) sa respecte prezentul regulament intern, regulamentul de organizare si functionare, fisa
postului si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici;

c) sa respecte disciplina muncii, programul de lucru, regulile privind prezenta la serviciu si
procedurile interne aplicabile;

d) sa exercite atributiile de serviciu cu respectarea interesului public si sa nu foloseasca functia,
timpul de lucru, informatiile sau resursele institutiei in interes personal;

e) sa aiba o conduita profesionala corespunzatoare si sa se abtina de la orice comportament care
poate afecta demnitatea persoanelor, imaginea, patrimoniul ori functionarea normala a
institutiei;

f) sa respecte obligatiile de confidentialitate, protectia datelor, regulile privind documentele si
utilizarea bunurilor institutiei;

g) sa respecte normele de securitate si sandtate In munca, PSI si celelalte masuri de siguranta
aplicabile;

h) sa informeze de indata superiorul ierarhic sau compartimentul competent cu privire la orice
situatie care poate afecta desfasurarea activitatii, patrimoniul institutiei ori siguranta la locul de
munca.

Art. 28 - Informare, consultare, formare profesionala si preaviz

(1) CSM Constanta asigura informarea si consultarea salariatilor, prin sindicat sau, dupa caz, prin
reprezentantii salariatilor, in cazurile si conditiile prevazute de lege.
11
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(2) In masura in care, la nivelul institutiei, existd o politici generald de formare profesionali sau
programe de formare profesionala pentru personalul contractual, acestea se aduc la cunostinta
salariatilor prin grija angajatorului, prin mijloacele interne de informare.

(3) Informatiile prevazute la alin. (2) vor viza, dupa caz, domeniile de formare avute in vedere de
institutie, categoriile de salariati vizate, conditiile generale de participare, modalitatea de
selectie, conditiile de suportare a cheltuielilor si obligatiile care revin partilor, potrivit legii si
actelor interne aplicabile.

(4) Participarea salariatilor la formarea profesionala se realizeaza in conditiile legii, in raport cu
necesitatile institutiei, atributiile postului si programele aprobate la nivelul angajatorului, daca
exista.

(5) Salariatii beneficiaza de preaviz in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(6) In cazul concedierii dispuse in temeiul art. 61 lit. c) si d), precum si al art. 65 si 66 din Codul
muncii, salariatii beneficiaza de un preaviz care nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare, in
conditiile legii.

(7) Pe durata preavizului, contractul individual de munca isi produce toate efectele, iar In cazul
suspendarii contractului individual de munca termenul de preaviz se suspenda corespunzator,
in conditiile legii.

(8) In cazul demisiei, salariatul are obligatia de a respecta termenul de preaviz previzut de
contractul individual de munca sau de lege, dupa caz, care nu poate fi mai mare de 20 de zile
lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care
ocupa functii de conducere.

(9) Salariatul poate demisiona fara preaviz in situatiile prevazute de lege.

(10) Drepturile si obligatiile partilor pe durata preavizului se exercita in conditiile prevazute de
Codul muncii si de celelalte dispozitii legale aplicabile.

CAPITOLUL VI. Procedura de solutionare a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor
individuale

Art. 29 - Dreptul de a formula cereri, sesizari si reclamatii

(1) Fiecare salariat are dreptul de a formula, In mod individual, cereri, sesizari si reclamatii
privind raporturile de munca, conditiile de munca, drepturile si obligatiile ce decurg din
contractul individual de munc3, din prezentul regulament intern sau din aplicarea actelor interne
ale institutiei.

(2) Cererile, sesizarile si reclamatiile individuale se formuleaza in scris si se depun la
compartimentul resurse umane, care le inregistreaza si le inainteaza spre analiza si solutionare
conducerii institutiei sau compartimentului competent, dupa caz.
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(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul si cu privire la dispozitiile prezentului
regulament intern, in masura In care considera ca prin acestea i se Incalca un drept, in conditiile
legii.

(4) Salariatii pot formula cereri, sesizari si reclamatii fara a fi supusi vreunui tratament
nefavorabil pentru exercitarea acestui drept, In conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art. 30 - Obiectul si delimitarea procedurii

(1) Procedura prevazuta de prezentul capitol se aplica cererilor, sesizarilor si reclamatiilor
individuale ale salariatilor referitoare la executarea raporturilor de munca, organizarea
activitatii, conditiile de munca, programul de lucru, drepturile salariale, concedii, evaluare
profesional3, relatiile de munca si aplicarea regulamentului intern.

(2) Sesizdrile privind hartuirea, discriminarea, avertizarea in interes public, raspunderea
disciplinara sau alte situatii pentru care legea ori actele interne prevad o procedura speciala se
solutioneaza potrivit procedurilor speciale aplicabile.

(3) In misura in care o cerere sau o reclamatie cuprinde aspecte care intrd sub incidenta unei
proceduri speciale, compartimentul resurse umane o inainteaza, dupa caz, persoanei sau
structurii competente, cu informarea salariatului.

Art. 31 - Modalitatea de depunere si inregistrare

(1) Cererile, sesizarile si reclamatiile individuale se depun personal ori prin e-mail, la adresa
oficiala a clubului.

(2) Cererile, sesizarile si reclamatiile se inregistreaza potrivit regulilor interne privind circuitul
documentelor.

(3) Compartimentul resurse umane asigura primirea, evidenta administrativa si transmiterea
acestora catre persoana sau compartimentul competent sa le analizeze si sa propuna solutia.

(4) In cazul in care cererea priveste direct activitatea compartimentului resurse umane, aceasta
se inainteaza direct conducerii institutiei spre repartizare.

Art. 32 - Analiza si solutionarea

(1) Cererile, sesizarile si reclamatiile individuale se analizeaza cu buna-credintd, impartialitate si
confidentialitate, in raport cu obiectul acestora si cu actele justificative prezentate.

(2) Termenul de solutionare a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor individuale este de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii.

(3) In situatia in care solutionarea necesita verificari suplimentare ori o analiza mai amanuntita,
termenul prevazut la alin. (2) poate fi prelungit o singura data, cu cel mult 15 zile calendaristice,
cu informarea prealabila a salariatului.
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(4) In procesul de analizi, salariatului i se pot solicita clarificiri, documente sau informatii
suplimentare, atunci cand acestea sunt necesare pentru solutionarea cererii sau a reclamatiei.

(5) Raspunsul se formuleaza in scris si se comunica salariatului prin intermediul
compartimentului resurse umane sau prin alt mijloc intern de comunicare utilizat de institutie.

Art. 33 - Caracterul procedurii

(1) Procedura prevazuta de prezentul capitol are caracter administrativ intern si nu inlatura
dreptul salariatului de a se adresa autoritatilor sau instantelor competente, in conditiile legii.

(2) Formularea unei cereri, sesizari sau reclamatii cu rea-credinta ori in scop vadit sicanatoriu
nu este ocrotita de prezentul regulament si poate atrage raspunderea disciplinarg, in conditiile
legii si ale prezentului regulament.

CAPITOLUL VII. Criteriile si procedura de evaluare profesionala a personalului
contractual

Art. 34 - Reguli generale privind evaluarea profesionala

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul
CSM Constanta se realizeaza in conditiile si potrivit procedurii prevazute de lege.

(2) Evaluarea reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(3) Evaluarea anuala se realizeaza pentru anul calendaristic anterior, in perioada 1 ianuarie - 31
martie a anului urmator, pentru salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in
anul calendaristic pentru care se face evaluarea.

(4) In cazurile previzute de lege, evaluarea se poate realiza si pentru o altd perioad3, sub forma
evaludrii partiale.

Art. 35 - Persoanele competente sa realizeze evaluarea

(1) Evaluarea se realizeaza de catre evaluatorul stabilit potrivit structurii organizatorice a
institutiei si dispozitiilor legale aplicabile.

(2) Raportul de evaluare intocmit de evaluator se inainteaza, dupa caz, persoanei care are
calitatea de contrasemnatar, in conditiile legii.

(3) Conducatorul institutiei poate delega, prin act administrativ, competenta de realizare a
evaluarii, in conditiile legii.

Art. 36 - Criteriile de evaluare si obiectivele individuale

(1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, a indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare.
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(2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criterii de
performanta generale si/sau specifice, In raport cu nivelul functiei si cu domeniul de activitate.

(3) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru
perioada urmatoare se stabilesc potrivit normelor interne, procedurilor sau metodologiilor
aprobate la nivelul institutiei, in conditiile legii.

(4) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta salariatului la
inceputul perioadei evaluate si pot fi revizuiti in conditiile legii.

Art. 37 - Modul de evaluare si calificativele

(1) Evaluarea se realizeaza prin notarea obiectivelor individuale, a indicatorilor de performanta
si a criteriilor de evaluare, cu note de la 1 1a 5, In conditiile legii.

(2) Punctajul final al evaluarii reprezinta media aritmetica dintre nota finala pentru indeplinirea
obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

(3) Pe baza punctajului final se acorda unul dintre urmatoarele calificative: ,nesatisfacator”,
,satisfacator”, ,bine” sau ,foarte bine”, potrivit grilei prevazute de lege.

(4) Modelul raportului de evaluare este cel prevazut de actele normative aplicabile.
Art. 38 - Comunicarea rezultatului evaluarii
(1) Rezultatul evaluarii se consemneaza in raportul de evaluare intocmit potrivit legii.

(2) Raportul de evaluare se aduce la cunostinta salariatului evaluat prin semnatura sau prin orice
alt mijloc de comunicare care asigura dovada comunicarii.

(3) Refuzul salariatului de a semna de luare la cunostinta nu impiedica producerea efectelor
raportului de evaluare, daca institutia face dovada comunicarii acestuia in conditiile legii.

Art. 39 - Contestarea evaluarii

(1) Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii poate formula contestatie la conducatorul
institutiei, In termenul si in conditiile prevazute de lege.

(2) Contestatia se solutioneaza in conditiile si prin procedura prevazute de lege.

(3) Solutia asupra contestatiei se comunica salariatului in scris, prin grija compartimentului
resurse umane.

Art. 40 - Efectele evaluarii profesionale

(1) Rezultatele evaluarii profesionale se valorifica potrivit legii, inclusiv in ceea ce priveste
promovarea, mentinerea in functie, stabilirea necesitatilor de formare profesionala si celelalte
madsuri permise de cadrul legal aplicabil.
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(2) Evaluarea profesionala nu poate fi realizata cu incalcarea principiilor legalitatii, obiectivitatii,
transparentei, impartialitatii si tratamentului egal.

(3) Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile legale aplicabile, precum si cu
normele interne sau metodologia de evaluare aprobate la nivelul institutiei.

CAPITOLUL VIII. Reguli concrete privind disciplina muncii
Art. 41 - Principii generale ale disciplinei muncii

(1) Disciplina muncii reprezinta obligatia fiecarui salariat de a respecta programul de lucru,
atributiile de serviciu, ordinea interna, normele legale, dispozitiile prezentului regulament
intern, fisa postului, contractul individual de munca si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici.

(2) Disciplina muncii se Intemeiaza pe indeplinirea cu buna-credintd, responsabilitate si
profesionalism a atributiilor de serviciu, cu respectarea interesului public si a exigentelor
specifice unei institutii publice.

(3) Toti salariatii au obligatia de a contribui la mentinerea unui climat de munca bazat pe ordine,
respect reciproc, cooperare si conduita profesionala corespunzatoare.

Art. 42 - Respectarea programului de lucru si indeplinirea atributiilor de serviciu

(1) Salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de institutie, de a se prezenta
la serviciu la ora inceperii programului si de a-si desfasura activitatea pe toata durata acestuia,
cu exceptia cazurilor prevazute de lege sau aprobate potrivit procedurilor interne.

(2) intarzierile, plecirile anticipate si absentele sunt permise numai in conditiile legii, ale
prezentului regulament si ale aprobarilor interne aplicabile.

(3) Salariatii au obligatia de a utiliza timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu si de a respecta sistemul de evidenta a prezentei stabilit de institutie.

(4) Salariatii au obligatia de a-si indeplini atributiile de serviciu prevazute in fisa postului si in
actele interne aplicabile, complet, corect si la termenele stabilite, precum si de a executa
dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici.

Art. 43 - Conduita profesionala si protejarea intereselor institutiei

(1) In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a avea o conduita civilizats,
respectuoasa, impartiala si loiala fata de institutie, In raporturile cu colegii, superiorii,
subordonatii, colaboratorii si persoanele care se adreseaza institutiei.

(2) Sunt interzise comportamentele agresive, jignitoare, umilitoare, intimidante ori de natura sa
afecteze demnitatea, integritatea, sanatatea psihica, reputatia profesionala sau climatul de

munca.
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(3) Salariatii au obligatia de a evita orice conduita care poate aduce atingere imaginii,
credibilitatii, patrimoniului ori intereselor legitime ale institutiei.

(4) In relatia cu publicul si cu tertii, salariatii au obligatia de a furniza informatii numai in limitele
competentei lor si cu respectarea dispozitiilor legale privind confidentialitatea, protectia datelor
si circuitul documentelor.

Art. 44 - Bunuri, documente, confidentialitate si siguranta la locul de munca

(1) Bunurile, echipamentele, documentele, resursele materiale si financiare, sistemele
informatice, posta electronica si celelalte mijloace puse la dispozitia salariatilor se utilizeaza
numai in interes de serviciu si potrivit destinatiei lor.

(2) Salariatii au obligatia de a respecta regulile privind intocmirea, semnarea, Inregistrarea,
transmiterea, pastrarea, arhivarea si predarea documentelor, precum si obligatiile de
confidentialitate si protectie a datelor.

(3) Este interzisa divulgarea neautorizata a datelor, informatiilor sau documentelor de care
salariatii iau cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

(4) Salariatii au obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate In munca, normele PSI
si celelalte reguli de siguranta aplicabile.

(5) Este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau a altor substante care pot
afecta capacitatea de munca, precum si consumul acestora la locul de munca, in conditiile legii.

CAPITOLUL IX. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art. 45 - Notiunea de abatere disciplinara

(1) Constituie abatere disciplinara orice fapta in legatura cu munca, constand intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta Incalca normele legale,
prezentul regulament intern, contractul individual de munca, contractul colectiv de munca
aplicabil, daca exista, fisa postului, precum si ordinele si dispozitiile legale ale superiorilor
ierarhici.

(2) Abaterile disciplinare se apreciaza In raport cu Imprejurarile concrete ale faptei, atributiile
postului, consecintele produse si conduita generala in serviciu a salariatului.

Art. 46 - Fapte care constituie abateri disciplinare
Constituie abateri disciplinare, fara ca enumerarea sa fie limitativa, urmatoarele fapte:

a) Incalcarea obligatiilor privind programul de lucru, prezenta la serviciu, anuntarea si
justificarea absentelor;

b) neindeplinirea, refuzul nejustificat de indeplinire ori indeplinirea necorespunzatoare a
atributiilor de serviciu;
17
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c) nerespectarea fisei postului, a regulamentului intern, a procedurilor interne ori a dispozitiilor
legale ale superiorilor ierarhici;

d) incdlcarea regulilor privind documentele, informatiile de serviciu, confidentialitatea,
protectia datelor si circuitul intern al documentelor;

e) folosirea necorespunzatoare a bunurilor, documentelor, echipamentelor, sistemelor
informatice sau a altor resurse ale institutiei;

f) comportamentele incompatibile cu relatiile de munca normale, inclusiv fapte care afecteaza
demnitatea, integritatea, sanatatea, reputatia profesionala ori climatul de munc3;

g) savarsirea de fapte de discriminare, hartuire, victimizare, intimidare, amenintari, injurii ori
alte comportamente abuzive;

h) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau a altor substante care afecteaza
capacitatea de muncd, precum si Incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca, a
normelor PSI ori a masurilor privind situatiile de urgenta;

i) formularea, cu rea-credintd, a unor sesizari, reclamatii ori plangeri vadit neadevarate,
calomnioase sau vexatorii;

j) orice alte fapte sau omisiuni in legatura cu munca prin care sunt Incalcate obligatiile legale sau
contractuale ale salariatului.

Art. 47 - Abateri disciplinare grave

(1) Fara a avea caracter automat si fara a inlatura obligatia individualizarii sanctiunii potrivit
legii, urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave si pot atrage, in functie de
circumstantele concrete ale faptei si de criteriile de individualizare prevazute de lege, inclusiv
sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului individual de munca:

a) savarsirea a 3 absente nemotivate distincte intr-un interval de 12 luni sau a 3 zile lucratoare
consecutive de absenta nemotivata;

b) parasirea nejustificata a locului de munca, atunci cand prin aceasta se perturba grav
activitatea institutiei sau se impiedica desfasurarea normala a serviciului;

c) falsificarea, alterarea, distrugerea, substituirea ori folosirea fara drept a documentelor de
evidenta sau a altor documente de serviciu, inclusiv a documentelor privind timpul de muncs,
salarizarea, activitatea desfasurata, gestiunea, corespondenta oficiala ori circuitul intern al
documentelor;

d) inscrierea ori transmiterea, cu rea-credinta, de date sau informatii false ori inexacte in
documente de serviciu, raportari, situatii, evidente, note, referate sau alte lucrari oficiale, atunci
cand fapta este apta sa produca ori produce consecinte semnificative asupra activitatii institutiei,

patrimoniului acesteia ori drepturilor altor persoane;
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e) divulgarea neautorizata a informatiilor confidentiale, a secretului de serviciu ori a datelor cu
caracter personal la care salariatul are acces In exercitarea atributiilor de serviciu;

f) solicitarea, primirea ori acceptarea, direct sau indirect, de foloase necuvenite, avantaje,
beneficii sau promisiuni de avantaje in legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu;

g) sustragerea, folosirea fara drept ori dispunerea neautorizata de bunuri, documente, valori sau
alte resurse apartinand institutiei;

h) producerea, cu intentie sau din culpa grava, a unor prejudicii materiale semnificative ori
degradarea grava a bunurilor, echipamentelor, instalatiilor, documentelor sau sistemelor
institutiei;

i) refuzul repetat si nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu ori de a executa dispozitiile

legale ale superiorilor ierarhici;

j) nepreluarea, nepredarea ori nerestituirea, in conditiile stabilite, a documentelor, bunurilor,
materialelor ori informatiilor necesare desfasurarii activitatii;

k) savarsirea unor acte de violenta fizica, amenintdri grave, agresiuni verbale grave, injurii ori
alte manifestari incompatibile cu exercitarea atributiilor de serviciu;

1) savarsirea unor fapte de discriminare, hartuire, victimizare ori alte comportamente abuzive
de o gravitate deosebita;

m) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau a altor substante care afecteaza
capacitatea de munca ori consumul acestora in timpul programului de lucru;

n) incalcarea grava a normelor de securitate si sanadtate In munca, a normelor PSI sau a masurilor
privind situatiile de urgenta, daca prin aceasta se creeaza un pericol serios ori se produc
consecinte semnificative;

0) orice alta fapta in legatura cu munca care, prin natura sa, prin modul de savarsire, prin
consecinte ori prin repetarea ei, releva o gravitate comparabila cu faptele prevazute mai sus si
face imposibila ori profund inadecvata continuarea raportului de munca.

Art. 48 - Sanctiunile disciplinare aplicabile

(1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor sunt exclusiv cele prevazute de lege,
dupa cum urmeaza:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 49 - Individualizarea sanctiunii disciplinare

(1) Sanctiunea disciplinara se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite.
(2) La stabilirea sanctiunii se au in vedere, in principal:

a) Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de acesta.
Art. 50 - Radierea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

(2) Radierea sanctiunii disciplinare se constata prin decizie scrisa a angajatorului.
CAPITOLUL X. Procedura disciplinara
Art. 51 - Reguli generale

(1) Procedura disciplinara se aplica personalului contractual incadrat in baza unui contract
individual de munca, prevazut la art. 2 alin. (1) din prezentul regulament.

(2) Aplicarea unei sanctiuni disciplinare se face cu respectarea dispozitiilor legale, a prezentului
regulament si a dreptului la aparare al salariatului.

(3) Cu exceptia avertismentului scris, nicio sanctiune disciplinara nu poate fi dispusa inainte de
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 52 - Sesizarea abaterii disciplinare si dispunerea cercetarii

(1) Procedura disciplinara poate fi declansata prin sesizare scrisa, referat, nota interna, raport
de control sau prin orice alt inscris din care rezulta indicii privind savarsirea unei abateri
disciplinare.

20



-3
o
=

Clubul Sportiv Municipal Constanta

(2) Directorul institutiei dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile si desemneaza, prin
act intern, persoana imputernicita sa realizeze cercetarea sau, dupa caz, comisia de cercetare
disciplinara.

(3) Persoana desemnata sau comisia de cercetare disciplinara analizeaza faptele sesizate,
administreaza probele necesare si formuleaza o propunere motivata privind solutionarea cauzei.

Art. 53 - Convocarea salariatului

(1) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul este convocat in scris de
comisie sau de catre persoana imputernicita de angajator sa efectueze cercetarea.

(2) Convocarea va cuprinde, sub sanctiunea neregularitatii procedurii, obiectul cercetarii, data,
ora si locul Intrevederii.

(3) Convocarea se comunica salariatului cu dovada de primire, prin semnatura, prin posta, prin
e-mail institutional sau prin orice alt mijloc de comunicare care asigura dovada comunicarii.

(4) Intre data comunicirii convocirii si data intrevederii se va asigura un termen rezonabil
pentru pregatirea apararii.

Art. 54 - Dreptul la aparare si desfasurarea cercetarii

(1) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si s sustina
toate apararile in favoarea sa, sa prezinte probe, sa formuleze obiectii si sa ofere persoanei
imputernicite toate explicatiile si motivatiile pe care le considera necesare.

(2) La cererea sa, salariatul poate fi asistat de un avocat sau de un reprezentant al sindicatului al
carui membru este.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se consemneaza in scris, prin proces-verbal, nota de
audiere sau alt inscris echivalent, semnat de persoanele participante.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea legal comunicata, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 55 - Finalizarea cercetarii disciplinare

(1) Dupa administrarea probelor si audierea persoanelor implicate, persoana desemnata sau
comisia de cercetare disciplinara intocmeste un raport final.

(2) Raportul va cuprinde, dupa caz, descrierea situatiei de fapt, probele administrate, sustinerile
salariatului, apararile formulate, concluziile cercetarii si propunerea motivata privind aplicarea
ori neaplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(3) Raportul cercetarii se Tnainteaza directorului institutiei, in vederea adoptarii masurii legale
corespunzatoare.
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(4) Directorul nu este tinut de propunerea formulatd, dar orice sanctiune dispusa trebuie sa
respecte legea si criteriile de individualizare prevazute de Codul muncii.

Art. 56 - Decizia de sanctionare disciplinara

(1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune prin decizie scrisa a angajatorului, In termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) In sensul alin. (1), data ludrii la cunostinta despre sivarsirea abaterii disciplinare este:

a) in cazul sanctiunilor pentru care se efectueaza cercetarea disciplinara prealabild, data
inregistrarii la registratura institutiei a raportului final intocmit de persoana desemnata ori de
comisia de cercetare disciplinara si inaintat directorului institutiei;

b) in cazul avertismentului scris, data inregistrarii la registratura institutiei a notei, referatului
sau procesului-verbal de constatare prin care fapta este adusa la cunostinta directorului
institutiei.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din lege, regulamentul intern, contractul individual de muncs,
contractul colectivde munca aplicabil sau fisa postului care au fost incalcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care cercetarea nu a fost efectuata, in cazurile
prevazute de lege;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestats;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(4) Decizia se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii. Comunicarea se face personal, cu semnatura de primire, iar in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta comunicata de salariat
ori prin alt mijloc care asigura dovada comunicarii.

Art. 57 - Contestarea sanctiunii disciplinare

(1) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanta judecatoreasca competents,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL XI. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale specifice

Art. 58 - Avertizarea in interes public
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(1) CSM Constanta aplica dispozitiile legale privind protectia avertizorilor in interes public si
asigura existenta canalelor interne de raportare, precum si a procedurii interne de primire,
inregistrare, examinare si solutionare a raportarilor, in conditiile legii.

(2) Raportarile privind incalcari ale legii se formuleaza si se solutioneaza potrivit procedurii
interne aprobate la nivelul institutiei, anexata prezentului regulament si dispozitiilor legale
aplicabile.

(3) Persoana desemnata sa gestioneze raportarile interne, precum si mijloacele de raportare, se
aduc la cunostinta fiecarui salariat prin afisare la sediul institutiei, Intr-un loc vizibil si accesibil,
precum si prin celelalte mijloace interne de informare utilizate de institutie.

(4) Identitatea avertizorului In interes public, a persoanei vizate si a oricdrei terte persoane
mentionate In raportare se protejeaza in conditiile legii.

(5) Este interzisa orice forma de represalii impotriva persoanei care formuleaza o raportare in
conditiile legii.

Art. 59 - Protectia datelor cu caracter personal

(1) In cadrul CSM Constanta, prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor se
realizeaza numai In conditiile legii, cu respectarea principiilor legalitatii, echitatii, transparentei,
proportionalitatii, confidentialitatii si securitatii datelor.

(2) Salariatii au obligatia de a prelucra datele cu caracter personal numai in limitele atributiilor
de serviciu si cu respectarea dispozitiilor legale, a instructiunilor si a procedurilor interne
aplicabile.

(3) Este interzisa accesarea, utilizarea, divulgarea, copierea, transmiterea sau stocarea datelor cu
caracter personal in afara cadrului legal, a atributiilor de serviciu sau a autorizarilor interne
aplicabile.

(4) Documentele si informatiile care contin date cu caracter personal se gestioneaza, se pastreaza
si se transmit cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite de institutie si de lege.

(5) Incalcarea obligatiilor privind protectia datelor cu caracter personal atrage raspunderea
disciplinar3, civila, contraventionala sau penala, dupa caz.

Art. 60 - Completarea cu proceduri interne speciale

(1) Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu procedurile interne aprobate la nivelul
institutiei in materia avertizarii in interes public si a protectiei datelor cu caracter personal.
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(2) In cazul unor neconcordante intre prezentul regulament si dispozitiile legale imperative ori
procedurile speciale adoptate in executarea legii, se aplica dispozitiile legale si procedurile
speciale conforme cu acestea.

CAPITOLUL XII - Dispozitii finale
Art. 61 - Intocmirea si aprobarea regulamentului intern
(1) Prezentul Regulament intern a fost Intocmit de angajator, in conditiile legii.

(2) Prezentul Regulament intern a fost intocmit cu consultarea
reprezentantului/reprezentantilor salariatilor, in conditiile art. 241 din Codul muncii.

(3) Regulamentul intern se aproba de Consiliul de administratie al Clubului Sportiv Municipal
Constanta, potrivit Regulamentului de organizare si functionare al institutiei.

Art. 62 - Aducerea la cunostinta a salariatilor

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta fiecarui salariat prin grija angajatorului, prin
comunicare individuala, sub semnaturd, prin posta electronica interna sau prin orice alt mijloc
care asigura dovada comunicarii.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la sediul CSM Constanta, intr-un loc accesibil salariatilor.

(3) Regulamentul intern intra in vigoare fata de salariati la data incunostintarii acestora, ulterior
aprobarii de catre Consiliul de administratie.

Art. 63 - Modificarea si completarea regulamentului intern

(1) Regulamentul intern poate fi modificat sau completat ori de cate ori intervin modificari
legislative, reorganizari interne, modificari ale structurii si atributiilor institutiei ori alte situatii
care impun actualizarea acestuia in conditiile prevazute in Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei.

Art. 64 - Anexele regulamentului intern
(1) Fac parte integranta din prezentul Regulament intern urmatoarele anexe:

a) Anexanr. 1 - Procedura privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum
si a hartuirii morale la locul de munc3;

b) Anexa nr. 2 - Procedura interna privind etica si conduita profesionald;

c) Anexa nr. 3 - Procedura interna privind raportarea Incalcarilor legii si protectia avertizorilor
in interes public.

(2) Dispozitiile anexelor se interpreteaza si se aplica impreuna cu prevederile prezentului
Regulament intern.
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(3) Dispozitiile anexelor se interpreteaza si se aplica impreuna cu prevederile prezentului
Regulament intern.

Art. 65 - Completarea cu legea si alte acte aplicabile

(1) Regulamentul intern se completeaza cu dispozitiile legale aplicabile, cu contractele
individuale de munc3, fisele de post, Regulamentul de organizare si functionare, precum si cu
celelalte proceduri interne aprobate potrivit legii.

(2) In caz de neconcordanti intre regulament, anexele sale si dispozitiile legale imperative, se
aplica dispozitiile legale.

(3) La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament intern, orice dispozitii interne contrare
isi inceteaza aplicabilitatea.

ANEXA NR. 1 LA REGULAMENTUL INTERN

Procedura interna privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum
si a hartuirii morale la locul de munca

Art. 1 - Obiectul procedurii

(1) Prezenta procedura stabileste cadrul intern de prevenire, sesizare, analiza si solutionare a
faptelor de hartuire pe criteriul de sex, hartuire sexuala si hartuire morala la locul de munca in
cadrul Clubului Sportiv Municipal Constanta.

(2) Procedura are caracter administrativ intern si se aplica fara a aduce atingere dreptului
persoanei vatamate de a se adresa autoritatilor ori instantelor competente, in conditiile legii.

Art. 2 - Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica personalului contractual din cadrul aparatului propriu al CSM Constanta,
precum si persoanelor care isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management, in
madsura compatibilitatii cu natura raportului juridic.

(2) Procedura se aplica faptelor savarsite la locul de munca, in timpul programului de lucru, in
afara sediului, in delegatii, deplasari, sedinte, evenimente profesionale, instruiri ori in orice alt
context legat de raporturile de munca.
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Art. 3 - Principii

(1) Procedura se aplica cu respectarea principiilor legalitatii, celeritatii, confidentialitatii,
impartialitatii, dreptului la aparare, interzicerii represaliilor, proportionalitatii si protejarii
demnitatii persoanelor implicate. Angajatorul are obligatia de a preveni si combate hartuirea
morala lalocul de munca si de a introduce masuri interne corespunzatoare, iar institutiile publice
trebuie sa puna in aplicare metodologia aprobata prin HG nr. 970/2023.

Art. 4 - Persoana responsabila

(1) Prin act administrativ al directorului se desemneaza o persoana responsabila cu primirea,
inregistrarea, analizarea si solutionarea sesizarilor privind hartuirea la locul de munca.

(2) Persoana responsabild semneaza un angajament de confidentialitate.

(3) Datele de contact ale persoanei responsabile se aduc la cunostinta salariatilor prin afisare la
sediul institutiei sau prin mijloacele interne de comunicare.

Art. 5 - Situatii de incompatibilitate

(1) Daca persoana responsabila este chiar persoana reclamata, daca exista un conflict de interese
sau orice alta imprejurare care poate afecta impartialitatea sa, acest aspect se aduce de indata la
cunostinta directorului.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1), directorul desemneaza, prin act scris, o alta persoana
responsabild provizoriu, exclusiv pentru solutionarea cazului respectiv.

(3) Daca sesizarea il priveste pe director, persoana responsabila inainteaza sesizarea si raportul
final organului competent potrivit regulamentului de organizare si functionare si normelor
interne aplicabile.

Art. 6 - Atributiile persoanei responsabile

Persoana responsabila are, in principal, urmatoarele atributii:

a) primeste si inregistreaza sesizarile;

b) ofera informatii si indrumare procedurala persoanei care formuleaza sesizarea;
c) analizeaza daca sesizarea intra in sfera prezentei proceduri;

d) efectueaza verificarea preliminara si analiza pe fond;

e) administreaza probe si audiaza persoanele implicate;
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f) propune, daca este necesar, masuri provizorii de protectie;

g) Intocmeste raportul final si il Inainteaza directorului;

h) tine registrul confidential al sesizarilor. Modelul
Art. 7 - Forma si continutul sesizarii

(1) Sesizarea poate fi formulata:

a) In scris, pe suport hartie;

b) in format electronic, la adresa de e-mail comunicata de institutie;

c) verbal, caz in care persoana responsabila intocmeste un proces-verbal.

(2) Sesizarea formulata in scris, pe suport hartie sau in format electronic, trebuie sa fie asumata
de persoana care o formuleaza, prin semnatura olografa, semnatura electronica ori printr-o alta
modalitate echivalenta care permite identificarea autorului si confirmarea vointei de sesizare.

(3) In cazul sesizarii verbale, procesul-verbal se semneaza de persoana care formuleaza sesizarea

si de persoana responsabila.

(4) Sesizarea cuprinde, In masura posibilului, identitatea persoanei reclamante, identitatea
persoanei reclamate, descrierea faptelor, perioada sau data aproximativa a savarsirii acestora,
locul, eventualii martori si mijloacele de proba existente.

(5) In cazul in care sesizarea nu cuprinde numele, prenumele sau datele de contact ale persoanei
pretins vatamate, aceasta se examineaza si se solutioneaza in masura in care contine date si
informatii suficiente privind fapte de hartuire pe criteriul de sex sau hartuire morala la locul de

munca.

(6) Daca sesizarea anonima ori incompleta nu contine elemente minime care sa permita
identificarea situatiei de fapt, aceasta se claseaza motivat, fara a impiedica adoptarea unor
masuri generale de prevenire ori efectuarea unor verificari administrative, daca situatia o

impune.

Art. 8 - Inregistrarea sesizarii

(1) Sesizarea se inregistreaza de indata intr-un registru confidential.

(2) Persoanei reclamante i se confirma primirea sesizarii, daca datele de contact sunt cunoscute.

(3) De la momentul inregistrarii, persoana responsabild analizeaza necesitatea unor masuri

provizorii de protectie.

Art. 9 - Verificarea preliminara
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(1) Dupa inregistrarea sesizarii, persoana responsabila efectueaza verificarea preliminara si
analizeaza daca sesizarea intra in sfera prezentei proceduri, daca exista elemente minime care
justifica analiza pe fond si daca se impun masuri provizorii de protectie.

(2) In termen de maximum 7 zile lucritoare de la data depunerii sesizirii, persoana responsabili
intocmeste raportul de caz.

(3) Raportul de caz cuprinde, cel putin, elementele esentiale ale sesizarii, rezultatul verificarii
preliminare si, dupa caz, propuneri de masuri provizorii de protectie a persoanei reclamante.

(4) Raportul de caz se inainteaza directorului si/sau compartimentului competent numai dacs,
prin acesta, se propun masuri provizorii ori alte masuri administrative care necesita dispunerea
lor de catre conducerea institutiei sau de alt compartiment competent.

(5) In cazul In care prin raportul de caz nu se propun masuri provizorii si nu se impune
interventia altui compartiment, acesta ramane la dosarul cauzei si serveste ca document intern
de continuare a analizei.

(6) Intocmirea raportului de caz nu impiedicd persoana responsabild s continue analiza pe fond,
administrarea probelor si Intocmirea raportului final.

Art. 10 - Procedura informala

(1) Procedura informala este facultativa si se poate utiliza numai daca persoana reclamanta este
de acord si natura faptelor permite o solutionare amiabila.

(2) Procedura informala poate consta in clarificari, discutii separate, discutie comuna cu acordul
persoanei reclamante, recomandari scrise sau alte masuri de incetare a conduitei.

(3) Trecerea la procedura informala nu impiedica ulterior sesizarea formala, daca persoana
reclamanta o solicita sau daca hartuirea continua

Art. 11 - Procedura formala

(1) Procedura formala se aplica la cererea persoanei reclamante, cand faptele sunt grave sau cand
procedura informala nu este adecvata ori nu a condus la un rezultat satisfacator.

(2) In cadrul procedurii formale, persoana responsabila poate administra orice probe utile si
poate audia separat persoana reclamanta, persoana reclamata si martorii.

(3) Persoana reclamata este informata asupra faptelor imputate si are dreptul sa formuleze
aparari si sa prezinte probe.

Art. 12 - Continuitatea analizei de catre aceeasi persoana responsabila
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(1) Persoana responsabila care primeste sesizarea efectueaza si verificarea preliminara, analiza
pe fond, audierile, administrarea probelor si intocmirea raportului final.

(2) Desemnarea unei alte persoane pentru continuarea analizei nu este obligatorie.

(3) O alta persoana poate fi desemnata numai in situatiile prevazute la art. 5 sau daca directorul
dispune astfel, motivat, pentru motive obiective privind impartialitatea, complexitatea cauzei ori
imposibilitatea de continuare.

Art. 13 - Masuri provizorii

(1) Pe durata analizei, persoana responsabild poate propune directorului masuri provizorii de
protectie, proportionale cu situatia, precum separarea functionald a persoanelor implicate,
limitarea contactului profesional direct, schimbarea temporara a biroului sau alte masuri
adecvate.

(2) Masurile provizorii nu reprezinta sanctiuni disciplinare si nu anticipeaza solutia pe fond.
Art. 14 - Termenul de solutionare

(1) Procedura de analiza si solutionare a sesizdrii se finalizeaza prin raport final in cel mult 45
de zile lucratoare de la data inregistrarii sesizarii.

Art. 15 - Raportul final

(1) Raportul final cuprinde, cel putin:

a) datele esentiale ale sesizarii;

b) etapele procedurii parcurse;

c) probele administrate;

d) sustinerile persoanei reclamante si ale persoanei reclamate;
e) constatarile de fapt;

f) concluzia asupra sesizarii;

g) propunerile de masuri.

(2) Raportul final se inainteaza directorului.

(3) Daca sesizarea il priveste pe director, raportul final se inainteaza organului competent
potrivit normelor interne.

Art. 16 - Masurile propuse
In functie de constatiri, persoana responsabili poate propune:
a) Incetarea conduitei si avertizarea formala interna;
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b) masuri de protectie pentru persoana reclamanta;

c) consiliere, instruire sau mediere, daca este adecvat;

d) sesizarea compartimentului de resurse umane pentru declansarea cercetarii disciplinare;
e) sesizarea autoritatilor competente, daca faptele o impun;

f) clasarea motivata a sesizarii.

Art. 17 - Confidentialitate si protectia persoanelor implicate

(1) Toate datele, actele si informatiile privind sesizarea au caracter confidential.

(2) Este interzis orice tratament nefavorabil aplicat ca reactie la formularea, cu buna-credinta, a
unei sesizari sau la participarea la analizarea acesteia.

(3) Refuzul unei persoane de a accepta ori tolera un comportament reclamat ca fiind de natura
hartuitoare nu poate constitui temei pentru afectarea negativa a raporturilor sale de munca.

Art. 18 - Sesizari formulate cu rea-credinta

(1) Simplul fapt ca o sesizare nu se confirma integral sau partial nu atrage, prin el insusi,
raspunderea persoanei care a formulat-o.

(2) Formularea, cu rea-credinta, a unor sesizari vadit neadevarate, calomnioase poate atrage
raspunderea disciplinarg, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

Art. 19 - Evidenta si informare
(1) Institutia tine un registru confidential al sesizarilor privind hartuirea.

(2) Procedura si datele de contact ale persoanei responsabile se aduc la cunostinta tuturor
salariatilor prin afisare sau prin mijloacele interne de comunicare.

(3) Prezenta procedura se completeaza cu dispozitiile legale aplicabile si cu regulamentul intern.
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ANEXA NR. 2 LA REGULAMENTUL INTERN
Procedura interna privind etica si conduita profesionala

Art. 1 - Obiectul procedurii

(1) Prezenta procedura stabileste cadrul intern de consiliere etica si de sesizare a unor posibile
incalcari ale normelor de conduita profesionala in cadrul CSM Constanta.

(2) Procedura are caracter preventiv si administrativ intern si se aplica fara a aduce atingere
dispozitiilor legale privind raspunderea disciplinarag, civila, contraventionala sau penala.

Art. 2 - Domeniul de aplicare
(1) Procedura se aplica personalului contractual din cadrul aparatului propriu al CSM Constanta.

(2) Dispozitiile sale se aplica iIn mod corespunzator si persoanelor care isi desfasoara activitatea
in baza unui contract de management, in masura compatibilitatii cu natura raportului juridic.

(3) Normele de conduita profesionala aplicabile persoanelor prevazute la alin. (1) si (2) sunt cele
prevazute de Regulamentul intern, de actele interne aplicabile si de dispozitiile legale in vigoare.

Art. 3 - Consilierul de etica

(1) In cadrul CSM Constanta se desemneazi, prin act administrativ intern, un consilier de etica.
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(2) Consilierul de etica exercita un rol preventiv si consultativ si are, in principal, urmatoarele
atributii:

a) acorda Indrumare si consiliere privind normele de etica si conduita profesional3;

b) primeste solicitari de consiliere etica si sesizari privind posibile incalcari ale normelor de
conduita;

c) analizeaza aspectele sesizate si formuleaza recomandari interne;
d) poate propune masuri de prevenire, informare si instruire in materie de etica si integritate;
e) tine o evidenta confidentiala a activitatii sale;

f) contribuie, dupa caz, la elaborarea raportului anual privind respectarea normelor de conduita
profesionala.

(3) Consilierul de etica nu aplica sanctiuni disciplinare si nu substituie competentele conducerii
institutiei sau ale altor structuri prevazute de lege ori de regulamentul intern.

Art. 4 - Solicitarea de consiliere si sesizarea

(1) Orice salariat poate solicita consiliere etica ori poate sesiza consilierul de etica cu privire la o
posibila incalcare a normelor de conduita profesionala.

(2) Solicitarea sau sesizarea se poate face in scris, pe suport hartie sau in format electronic, ori
verbal, caz in care se intocmeste proces-verbal.

(3) Solicitarea ori sesizarea trebuie sa cuprinda, in masura posibilului, datele persoanei care o
formuleaza, descrierea situatiei de fapt si orice elemente relevante pentru analiza.

Art. 5 - Analiza si recomandarile

(1) Consilierul de etica analizeaza solicitarea ori sesizarea cu impartialitate, confidentialitate si
buna-credinta.

(2) In cadrul analizei, consilierul de etica poate solicita clarificari si poate purta discutii separate
cu persoanele implicate, in masura necesara.

(3) In urma analizei, consilierul de etica poate formula puncte de vedere, recomandari ori
propuneri de masuri preventive.

(4) Daca din analiza efectuata rezulta indicii privind savarsirea unei abateri disciplinare sau
incidenta unei alte proceduri speciale, consilierul de etica sesizeaza conducerea institutiei ori
structura competenta, dupa caz.

Art. 6 - Confidentialitate si protectia persoanelor implicate
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(1) Consilierul de etica are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor, informatiilor si
documentelor primite In exercitarea atributiilor sale, in conditiile legii.

(2) Identitatea persoanei care solicita consiliere sau formuleaza o sesizare nu se divulga in afara
cadrului necesar analizei si solutionarii interne, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.

(3) Formularea, cu buna-credintd, a unei solicitari de consiliere sau a unei sesizari nu poate
constitui motiv de tratament nefavorabil.

Art. 7 - Limitele procedurii

(1) Prezenta procedura nu inlocuieste procedura disciplinara, procedura privind avertizarea in
interes public, procedura privind hartuirea la locul de munca sau orice alta procedura speciala
prevazuta de lege ori de actele interne.

(2) In cazul in care faptele sesizate intra sub incidenta unei proceduri speciale, aceasta se aplica
cu prioritate.

Art. 8 - Evidenta si dispozitii finale

(1) Consilierul de etica tine o evidenta confidentiala a activitatii de consiliere si a sesizarilor
primite.

(2) In scopul monitorizirii respectirii normelor de conduiti profesionali aplicabile personalului
contractual, institutia poate intocmi anual un raport privind respectarea normelor de conduita,
in conditiile legii.

(3) Prezenta procedura se completeaza cu dispozitiile legale aplicabile, regulamentul intern si
celelalte proceduri interne ale institutiei.
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ANEXA NR. 3 LA REGULAMENTUL INTERN

Procedura interna privind raportarea incalcarilor legii si protectia avertizorilor in
interes public

Art. 1 - Obiectul procedurii

(1) Prezenta procedura stabileste cadrul intern pentru primirea, Inregistrarea, examinarea,
solutionarea raportarilor privind incalcari ale legii si protectia avertizorilor in interes public in
cadrul Clubului Sportiv Municipal Constanta.

(2) Procedura se aplica in completarea Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in
interes public si a celorlalte dispozitii legale aplicabile.

(3) Procedura are caracter administrativ intern si nu inlatura dreptul persoanei care raporteaza
de a utiliza canalele externe de raportare prevazute de lege. Legea permite avertizorului sa aleaga
intre canalul intern si canalul extern, desi raportarea se efectueaza, in principal, prin canalele

interne.
Art. 2 - Domeniul de aplicare

(1) Prezenta procedura se aplica personalului contractual din cadrul aparatului propriu al CSM
Constanta, precum si persoanelor care desfasoara activitate intr-un context profesional in sensul
legii, inclusiv persoanelor cu contract de management, in masura compatibilitatii cu natura
raportului juridic.
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(2) Procedura se aplica si persoanelor ale caror raporturi de munca nu au inceput inca ori au
incetat, daca informatiile au fost obtinute In context profesional.

(3) Procedura se aplica si raportarilor anonime, in conditiile legii. Legea se aplica lucratorilor,
membrilor organelor de conducere, voluntarilor, stagiarilor, colaboratorilor si altor persoane
care obtin informatii intr-un context profesional, inclusiv inainte de Inceperea raportului de
munca sau dupa incetarea lui, iar raportarile anonime sunt admise.

Art. 3 - Principii

Procedura se aplica cu respectarea urmatoarelor principii:
a) legalitate;

b) responsabilitate;

c) impartialitate;

d) buna administrare;

e) echilibru;

f) buna-credinta;

g) confidentialitate;

h) protectia impotriva represaliilor.
Art. 4 - Persoana desemnata

(1) Prin decizie a directorului institutiei se desemneaza o persoana cu atributii privind primirea,
inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si solutionarea raportarilor.

(2) Persoana desemnata actioneaza cu impartialitate si independent in exercitarea atributiilor
sale.

(3) Datele de contact ale persoanei desemnate si mijloacele de raportare se aduc la cunostinta
fiecarui angajat prin afisare la sediu, intr-un loc vizibil si accesibil, precum si pe pagina de internet
a institutiei.

Art. 5 - Incompatibilitate si desemnare provizorie

(1) Daca persoana desemnata este chiar persoana vizata prin raportare sau exista orice
imprejurare care 1i afecteaza impartialitatea ori independenta, acest aspect se aduce de indata la

cunostinta directorului.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1), directorul desemneaza, prin act scris, o alta persoang,
provizoriu, exclusiv pentru gestionarea raportarii respective.
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(3) Dacaraportarea il priveste pe director, raportarea se inainteaza organului competent potrivit
actelor interne aplicabile, care va desemna o persoana provizorie pentru gestionarea cauzei.

Art. 6 - Modalitati de raportare

(1) Raportarea interna poate fi formulata:

a) In scris, pe suport hartie;

b) In format electronic, la adresa de e-mail dedicata;

c) telefonic, la numarul institutiei, in timpul programului de lucru;
d) prin intalnire fata in fat3, la cererea avertizorului.

(2) Daca raportarea este telefonica sau prin intalnire fata in fatd, persoana desemnatd o
documenteaza potrivit legii, prin inregistrare, transcriere sau proces-verbal, dupa caz, cu
respectarea regulilor de consimtamant prevazute de lege.

Art. 7 - Continutul raportarii

(1) Raportarea trebuie sa cuprinda, cel putin, in masura posibilului:
a) numele si prenumele avertizorului;

b) datele de contact;

c) contextul profesional in care au fost obtinute informatiile;

d) persoana vizata, daca este cunoscuta;

e) descrierea faptei susceptibile sa constituie incalcare a legii;

f) probele, dupa caz;

g) data si semnatura, dupa caz.

(2) Raportarea anonima se examineaza si se solutioneaza in madsura in care contine indicii
temeinice referitoare la incalcari ale legii.

Art. 8 - Inregistrarea si evidenta raportirilor
(1) Toate raportarile se inscriu intr-un registru electronic special.

(2) Registrul cuprinde cel putin data primirii raportarii, numele si prenumele, datele de contact
ale avertizorului, obiectul raportarii si modalitatea de solutionare.
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(3) Raportarile si evidentele aferente se pastreaza timp de 5 ani, dupa care se distrug, indiferent
de suportul pe care sunt pastrate.

(4) Registrul si documentele aferente au caracter confidential.
Art. 9 - Confirmarea primirii

(1) Persoana desemnata transmite avertizorului confirmarea primirii raportarii in termen de cel
mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia.

(2) Confirmarea nu se transmite daca avertizorul a solicitat expres contrariul sau daca
transmiterea confirmarii ar periclita protectia identitatii sale.

Art. 10 - Examinarea preliminara

(1) Dupa inregistrare, persoana desemnata verifica daca raportarea intra in domeniul de aplicare
al legii si daca sunt indeplinite conditiile minime pentru examinare.

(2) Daca raportarea nu contine elementele prevazute de lege, cu exceptia datelor de identificare
ale avertizorului, persoana desemnata solicitd completarea acesteia in termen de 15 zile
calendaristice.

(3) Daca raportarea este anonima si nu contine suficiente informatii pentru analizare si
solutionare, persoana desemnata poate solicita completarea, daca exista un canal de comunicare
disponibil.

(4) Daca obligatia de completare nu este indeplinita in termenul legal, raportarea se claseaza.
Art. 11 - Clasarea si conexarea
(1) Raportarea se claseaza in cazurile prevazute de lege.

(2) In cazul in care o persoana formuleaza mai multe raportari cu acelasi obiect, acestea se
conexeaza, avertizorul urmand sa primeasca o singura informare.

(3) Daca dupa informare se primeste o nouad raportare cu acelasi obiect, fara informatii
suplimentare care sa justifice o actiune subsecventa diferitd, aceasta se claseaza.

(4) Solutia de clasare se comunica avertizorului, cu indicarea temeiului legal, In cazurile
prevazute de lege.

Art. 12 - Examinarea pe fond si actiunile subsecvente

(1) Daca din raportare rezulta indicii temeinice privind existenta unei incalcari a legii, persoana
desemnata procedeaza la examinarea propriu-zisa si intreprinde actiuni subsecvente.

(2) In acest scop, persoana desemnati poate solicita date, documente si puncte de vedere
compartimentelor competente din cadrul institutiei, cu respectarea confidentialitatii.
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(3) Persoana desemnata informeaza conducatorul institutiei cu privire la modalitatea de
solutionare a raportarii.

Art. 13 - Informarea avertizorului

(1) Persoana desemnata informeaza avertizorul cu privire la stadiul actiunilor subsecvente in
termen de cel mult 3 luni de la data confirmarii de primire sau, daca nu s-a transmis confirmare,
de la expirarea termenului de 7 zile prevazut la art. 9 alin. (1).

(2) Ulterior, avertizorul este informat ori de cate ori sunt inregistrate evolutii In desfasurarea
actiunilor subsecvente, cu exceptia cazului in care aceasta informare ar putea periclita
desfasurarea lor.

(3) Modalitatea de solutionare a raportarii se comunica avertizorului.
Art. 14 - Confidentialitate

(1) Persoana desemnata are obligatia de a nu dezvalui identitatea avertizorului si nici
informatiile care permit identificarea directa sau indirecta a acestuia, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege.

(2) Aceeasi protectie se aplica identitatii persoanei vizate si tertelor persoane mentionate in
raportare, in conditiile legii.

(3) Daca divulgarea identitatii avertizorului este impusa de lege, avertizorul este informat in
prealabil, in scris, cu exceptia cazului in care informarea ar periclita investigatiile sau procedurile
judiciare.

(4) Informatiile care constituie secrete comerciale nu pot fi utilizate sau divulgate in alte scopuri
decat cele necesare solutionarii raportarii.

Art. 15 - Protectia avertizorului si interzicerea represaliilor

(1) Este interzisa orice forma de represalii impotriva avertizorului in interes public care a
raportat In conditiile legii.

(2) Este protejata persoana care a avut motive intemeiate sa creada ca informatiile raportate
erau adevarate la momentul raportarii si ca intrau in domeniul de aplicare al legii.

(3) Prezenta procedura nu poate fi folosita pentru diminuarea raspunderii disciplinare,
administrative, contraventionale sau penale pentru fapte fara legatura cu raportarea.

Art. 16 - Raportari nereale
(1) Simplul fapt ca o raportare nu se confirma nu atrage, prin el insusi, raspunderea avertizorului.

(2) Raportarea de informatii privind incdlcari ale legii, cunoscand ca acestea sunt nereale,
constituie contraventie si se sanctioneaza potrivit legii, daca fapta nu constituie infractiune.
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Art. 17 - Informarea privind canalele externe

(1) Institutia pune la dispozitia personalului informatii clare si usor accesibile privind
procedurile de raportare externa catre autoritatile competente, inclusiv catre Agentia Nationala
de Integritate si, dupa caz, alte autoritati competente potrivit legii.

(2) Aceste informatii se afiseaza impreuna cu datele persoanei desemnate si cu mijloacele de
raportare interna.

Art. 18 - Dispozitii finale

(1) Prezenta procedura se completeaza cu Legea nr. 361/2022, cu Regulamentul intern si cu
celelalte acte interne aplicabile.

(2) In caz de neconcordanti intre prezenta procedura si dispozitiile legale imperative, se aplica
dispozitiile legale.

(3) Persoana desemnata si canalele interne de raportare se mentin permanent accesibile.
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