HOTARARE

Avand in vedere modificarile legale si statutare succesive si ca urmare
aprobarii Regulamentul de organizare gi functionare a Baroului Bucuresti,

In baza dispozitiilor art. 53 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 51/1995 pentru
organizarea Si exercitarea profesiei de avocat, cu modificarile si completarile
ulterioare,

In temeiul prevederilor art. 73 alin (3) din Statutul profesiei de avocat,

CONSILIUL BAROULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de ordine interioara a Baroului
Bucuresti (in continuare Regulamentul), prevazut in anexa la prezenta decizie.

Art. 2 — Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii de
catre Consiliul Baroului si isi produce efecte din momentul luarii la cunostinta
de continutul acestuia de catre salariatii baroului.

Art. 3 - Se dispune publicarea Regulamentului pe website-ul baroului si

comunicarea acestuia catre Compartimentul Dezvoltare Resurse Umane in
vederea efectuarii demersurilor necesare informarii salariatilor.

DECAN,

Av. lon ILIE-IORDACHESCU

Nr. 21/07.07.2009
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DEFINITII

BAROUL BUCURE STI

ORGANELE DE CONDUCERE

PREAMBUL

(1) este persoana juridica de interes public cu
patrimoniu, buget propriu si organizare de sine
statatoare, care este constituitd si functioneaza in
baza Legii nr. 51/1995 privind organizarea si
exercitarea profesiei de avocat cu modificarile si
completarile ulterioare, (in continuare Lege) si a
Statutului profesiei de avocat, adoptat in sedinta
Consiliului U.N.B.R. din 25 septembrie 2004,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 45 din 13
ilanuarie 2005, (in continuare Statut). Au fost luate
in considerare si modificarile aduse prin O.U.G.
nr. 159/2008, sub rezerva aprobarii sale
ulterioare.

(2) este organizat si functioneaza ca institutie
autonoma, in limitele competentelor prevazute de
Lege si Statut. Functionarea Baroului Bucuresti se
realizeaza cu respectarea stricta a principiilor
legalitatii, independentei profesiei, exercitarii
libera a profesiei de avocat, descentralizarii,
pastrarii secretului profesional, responsabilitatii
sociale subordonate scopului promovarii  Si
apararii  drepturilor, libertatilor gi intereselor
legitime ale persoanelor de catre avocatii membri

ai baroului.

ale Baroului Bucuresti sunt:

1. Adunarea generala a avoca tilor
2. Consiliul Baroului
3. Decanul Baroului



COMPARTIMENTELE BAROULUI

BUCURESTI

I. Compartimentul Financiar-Contabil,

[I. Compartimentul Dezvoltare-Resurse Umane,

[ll. Compartimentul Secretariat-Cancelarie,

IV. Compartimentul Relatii Interne, Internationale
si Pregatire Profesionala,

V. Compartimentul Administrativ,

VI. Serviciul de asistenta juridica

PERSOANA SALARIZAT A orice persoand salarizatd in conformitate cu

dispozitiile prezentului regulament

ANGAJATOR Baroul Bucuresti

Art.1.

1.1.

1.2.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament stabileste regulile ce trebuie  respectate in cadrul
Baroului Bucuresti, drepturile si obligatile angajatorului si pe cele ale

salariatilor, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile.

Prezentul regulament stabileste deasemenea procedura si modalitatile de
solutionare a cererilor si/sau reclamatiilor si de aplicare a altor dispozitii legale
sau contractuale specifice, in conformitate cu prevederile Codului Muncii i ale
hotararilor Adunarii Generale a Baroului si ale Consiliului Baroului Bucuresti.

Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Baroului Bucuresti indiferent de
durata contractului de munca si functia pe care o ocupa in structura

organizatorica.



CAPITOLUL Il

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA IN MUNCA

Art.2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Pentru asigurarea protectiei, igienei gi securitatii in munca a salariatilor, in

cadrul Baroului Bucuresti se stabilesc urmatoarele reguli:

angajarea in munca se face numai in baza competentelor gi aptitudinilor
profesionale, precum si in baza unui certificat medical, din care sa rezulte
faptul ca persoana in cauza este aptd pentru prestarea activitatilor pe care

urmeaza sa le desfasoare;

repartizarea in munca a personalului se face potrivit aptitudinii i specializarii

fiecaruia;

prin figsa postului se precizeaza clar sarcinile, atributiile, responsabilitatile si
conditiile, pe care trebuie sa le indeplineasca personalul salariat al Baroului

Bucuresti;

pentru desfagurarea normala a muncii si indeplinirea obligatiilor, personalului
angajat i se pune la dispozitie tot ceea ce este necesar. materiale, instalatii,
tehnica de calcul, documentatie, materiale sanitaro-igienice, echipament de

lucru si de protectie;

instalatiile cu grad ridicat de pericol in exploatare se utilizeaza cu respectarea
riguroasa a disciplinei tehnologice si de munca, insa cu asistenta gi

supravegherea unui reprezentant specializat in domeniu care nu este angajat
al Baroului Bucuresti, dar care este desemnat printr-un contract de colaborare
cu Baroul Bucuresti, in vederea fintretinerii si asigurarii asistentei in

manevrarea gi functionarea instalatiilor cu grad ridicat de pericol in exploatare;



2.6.

2.7.

2.8

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

aplicarea riguroasa a normelor tehnice si  reglementarilor privind
receptionarea, punerea in functiune, siguranta in functionare, prevenirea

incendiilor, exploziilor, avariilor si a altor accidente;

locurile de munca unde accesul sau circulatia sunt interzise sau limitate, vor fi

marcate prin semne conventionale general acceptate;

locurile de munca unde este interzis fumatul vor marcate prin semne

conventionale conform legislatiei in vigoare;

la angajare sau la schimbarea locului de munca in sensul incadrarii in cadrul
unui alt compartiment din cadrul Baroului Bucuresti, precum si periodic, se
efectueaza instructajul de protectia muncii si prevenire si stingere a

incendiilor, de catre Seful Compartimentului Admninistrativ;

zonele administrative si de depozitare se doteaza cu mijloace de prevenire si
stingere a incendiilor gi se asigura conditile privind pastrarea, intretinerea
acestora;

cunostintele angajatilor se examineaza periodic;

in incinta Baroului Bucuresti se efectueaza si se mentine zilnic curatenia si

ordinea ;

caile de acces si de evacuare din cadrul Baroului se mentin libere in

permanenta;

salariatilor li se asigura accesul la serviciul medical de medicina a muncii;

salariatii sunt supusi controlului medical o data la 6 (sase) luni sau ori de cate

ori este necesatr;



2.16. folosirea in bune conditii a echipamentului de lucru pus la dispozitie este
asigurata de catre salariatii Baroului Bucuresti, folosirea necorespunzatore
sau avarierea acestora antrenand raspunerea patrimoniala a salariatilor;

2.17. salariatii nu vor proceda la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice;

2.18. se interzice introducerea, distribuirea, inlesnirea sau consumul bauturilor
alcoolice Tn incinta Baroului Bucuresti.

CAPITOLUL I

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMIN ARII

$! AL INL ATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNIT ATl UMANE

Art.3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Pentru respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricaror forme de
incéalcare a demnitatii, in cadrul Baroului Bucuresti se stabilesc urmatoarele

reguli :

contractul de munca se incheie in scris ad probationem, cu respectarea legii;

activitatile suplimentare ocazionale sunt indeplinite numai cu consimtamantul

exprimat in mod liber al persoanei salariate;

in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament

aplicat de catre angajator tuturor salariatilor;

este interzisa orice discriminare directa sau indirecta care are ca scop
neacordarea, restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau

exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii;



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

este interzisa orice discriminare pe motiv de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, sex, orientare sexuala cu privire la salariatii Baroului Bucuresti,

savargirea vreunei discriminari atrage raspunderea persoanei in cauza;

orice salariat care presteaza o munca in cadrul Baroului Bucuresti
beneficiaza de conditii de munca adecvate, de protectie sociala, de securitate
si sanatate in munca, precum gi de respectarea demnitatii, fara nicio

discriminare;

tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plata egala pentru munca
egala, dreptul la negocieri, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale;

relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii i al bunei-

credinte;

pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, salariatii se vor informa gi
consulta reciproc, in conditiile legii si ale Regulamentului de organizare si

functionare;

este interzisa, cu desavarsire, folosirea violentei fizice sau verbale, precum si
orice alt fel de atitudine jignitoare in relatiile de munca din cadrul Baroului

Bucuresti;

relatiile dintre salariati se bazeaza pe respect reciproc, buna cuviinta si

colaborare profesionala si deontologica;



3.12.

Art.4.

4.1.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

este interzisa, cu desavarsire orice discriminare savarsita de vreunul dinre
salariatii Baroului Buuresti fatd de avocati sau fata de orice persoana cu care

vin Tn contact;

CAPITOLUL IV
DREPTURILE Sl OBLIGATIILE ANGAJATORULUI- BAROUL BUCURE STI

Drepturile Angajatorului

In relatiile cu salariatii, Baroul Bucuresti este reprezentat de catre Decan

si/sau Consiliul Baroului Bucuresti, dupa caz.

Baroul Bucuresti, in calitate de angajator are, in principal, urmatoarele

drepturi :

sa supravegheze buna desfasurare a activitatii Baroului, pentru indeplinirea
scopului infiintarii acestuia in acord cu prevederile Legii 51/1995 — privind

organizarea si exercitarea profesiei de avocat;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, potrivit fisei
postului si a Regulamentului de organizare si functionare al Baroului

Bucuresti, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu si legal pentru salariati, sub rezerva

legalitatii lor si fara incalcarea demnitatii umane sau crearea vreunei situatii de

inferioritate fata de salariati;
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4.2.4.

4.2.5.

Art.5.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1. 4.

5.1.5.

sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu de

catre salariati;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, requlamentului de organizare si functionare,
contractului individual de munca, precum si a prezentului regulament de

ordine interioara.

Obliga tiile Angajatorului

Baroul Bucuresti, prin Decanul Baroului, Consiliul Baroului, precum si prin

Compartimentele Baroului, in calitate de angajator are urmatoarele obliga tii:

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care

privesc desfagurarea relatiilor de munca;

sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de
realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura

studiilor avute;

sa sprijine gi sa stimuleze initiativa gi capacitatea profesionala a salariatilor;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la

elaborarea fiselor posturilor si conditiile corespunzatoare de munca;

sa acorde salariatilor toate drepturile care decurg din lege si din contractele

individuale de munca;

11



5.1.6. sa se consulte cu reprezentantul salariatilor in privinta deciziilor susceptibile

sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

5.1.7. sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa

retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in coditiile

legii;
5.1.8. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
5.1.9. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
5.1.10. sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;
CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art.6. Drepturile Salaria tilor Baroului:
6.1. sa aiba un contract de munca valabil incheiat;
6.2. sa fie salarizati pentru munca depusa;
6.3. sa beneficieze de repaus zilnic si saptamanal,
6.4. salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna platit, la concedii

medicale si la alte concedii.

12



6.4.1.

6.4.2.

6.4.2.1.

6.4.2.2.

6.4.2.3.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.5.

6.6.

concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda
fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului
daca nu este afectatd desfasurarea activitatii, cu conditia ca una dintre

fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu

platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

casatoria salariatului — 5 zile;

nasterea unui copil - 3 zile;

decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a

salariatului;
concediul platit se acorda, la cererea salariatului, de conducerea Baroului;
n caz de boala salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical si
sa justifice absenta, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru

cauza de boal3a;

in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru

cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot inceta,

salariatii au dreptul la concediu fara plata, in conditiile legii,;

programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul
viitor; evidenta concediilor se va tine de catre Compartimentul Resurse

Umane;

salariatii au dreptul sa presteze ore suplimentare, peste durata normala de

lucru, dar numai cu aprobarea scrisa a conducerii Baroului Bucuresti;

sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament;

13



6.7. sa beneficieze de securitate si sanatate in munca;

6.8. sa aiba acces la formarea profesionala;

6.9. sa fie informati asupra conditiilor de munca gi asupra elementelor care

privesc desfagurarea relatiilor de munca;

6.10. sa beneficieze de protectie in caz de concediere;

6.11. sa negocieze contractele individuale de munca;

Art.7. Obliga tiile Salaria tilor Baroului:

7.1. sa aiba o atitudine de respect si de buna cuviinta fatd de avocati, precum si

fata de persoanele cu care isi desfasoara relatiile de serviciu;

7.2. salariatii Baroului Bucuresti, in aplicarea dispozitiilor prezentului regulament,
au obligatia sa dovedeasca profesionalism, ordine si discipling; sa
indeplineasca corect atributiile ce le revin conform figei postului intocmita n
concordanta cu Regulamentul de organizare gi functionare, cu contractul

individual de munca, precum si cu prezentul regulament de ordine interioar3;

7.3. salariatii au obligatia sa pastreze secretul profesional. Nici un salariat nu are
dreptul de a folosi sau dezvalui nici n timpul activitatii, nici dupa incetarea
acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor Baroului
Bucuregti, avocatilor Baroului Bucuresti, precum si celorlalti salariati ai

Baroului Bucuresti;
7.4. salariatii nu pot uza, in folos personal, sau in folosul vreunei alte persoane

fizice sau juridice persoana de drept public sau privat, de informatiile de

serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod,;

14



7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10

7.11.

7.12.

7.13.

sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii Baroului Bucuresti sau avocatilor, membrii ai

Baroului;

sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostiinta in exercitarea functiei, in conformitate cu

atributiile de serviciu;

sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,

daruri sau alte avantaje

sa aiba o atitudine demna si corecta, respectuoasa, dand dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate

decizionala operativa, diplomatie;

sa aiba o comportare corecta si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si
ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de

serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor;

sa se conformeze programului de lucru al Baroului si sa respecte disciplina

muncii;

sa anunte situatia in care, din motive obiective ori din cauza Tmbolnavirii,
absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel
mult 24 de ore, sefului de compartiment sau conducerii Baroului, in vederea

comunicarii acestei imprejurari Compartimentului Resurse Umane;

sa aduca la cunostinta sefilor de compartimente si/sau Decanului Baroului,

dupa caz, orice eventual neregula constatata;

sa se prezinte la serviciu n tinutd decenta, sa faca si sa mentina ordinea si

curatenia la locul de munca, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

15



7.14. salariatii sunt obligati s& semneze condica de prezenta de la compartimentul
sau locul de munca unde sunt incadrati, inainte de inceperea programului de

lucru, precum si la sfarsitul orelor de program;

7.15. salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, sunt obligati sa
raporteze imediat situatia sefului de compartiment si/sau de Decanul Baroului,
chiar dacd este vorba de un caz de forta majora. In afara cazurilor
neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de sefului de
compartiment si/sau de Decanul Baroului. In cazul in care absenta s-a datorat
unui motiv independent de vointa celui in cauza ( boala , accident etc.) sefului
de compartiment gi/sau de Decanul Baroului trebuie informat imediat, acesta
fiind cel in masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se ia

masuri sau sa se propuna masuri disciplinare;

7.16. salariatii au obligatia sa fie loiali fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu,

7.17. sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in cadrul Baroului;

Art.8. Drepturile gi obligatiile privind relatile de munca dintre angajator gi salariat se

stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor individuale de

munca.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMA TIILOR

INDIVIDUALE ALE SALARIA TILOR

Art.9. In cadrul Baroului Bucuresti, cererile sau reclamatiile individuale ale
salariatilor, referitoare la aspectele curente ale relatiilor si conditiilor de
munca, pot fi adresate conducerii angajatorului, in scris, pe toata durata

contractului de munca.
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Art.10.

Art.11.

Art.12.

Art. 13.

Cererile sau reclamatiile scrise se depun la compartimentul Secretariat-
Cancelarie pe care le inregistreaza si le inainteaza spre solutionare dupa caz
Decanului sau Consiliului Baroului Bucuresti, dupa instiintarea

reprezentantului salariatilor.

Cererile sau reclamatiile verbale se prezinta in cadrul audientelor
saptamanale organizate de Decanul Baroului. Programarea in audienta se

face zilnic, prin —secretara Decanului.

Cererile sau reclamatiile intemeiate, care intra in competenta de solutionare a
Consiliului Baroului se analizeaza si se solutioneaza in termen de cel mult
zece zile lucratoare de la inregistrare/prezentare, cu punctul de vedere al

reprezentantului salariatilor.

Modul de solutionare a cererii sau reclamatiei se comunica, in scris, motivat,

persoanei in cauza, in termen de trei zile lucratoare de la solutionare.

CAPITOLUL VII

Art.15.

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Urmatoarele reguli privind disciplina muncii trebuie respectate si supuse spre
control si supraveghere compartimentului in sarcina caruia cade fiecare dintre
atributiile corespunzatoare, conform Regulamentului de organizare si

functionare in vigoare.
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15.1.

15.2.

Art.16.

Art.17.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

Sefii de compartimente  sunt insarcinati sa asigure cunoasterea de catre toti

salariatii a prevederilor legale referitoare la activitatea Baroului gi aplicarea

acestora in activitatea proprie.

Sefii de compartimente sunt insarcinati sa aduca la cunostinta instructiunile,

hotararile, deciziile i dispozitiile privind indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Persoanele cu functii de conducere trebuie sa respecte pe langa regulile
mentionate la Art.15 si regulile de disciplina muncii prevazute pentru fiecare

salariat.

Pe linia disciplinei muncii, salariatii Baroului trebuie sa respecte urmatoarele

reguli:

sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca;

sa respecte programul de lucru si de odihna stabilit de prezentul Regulament;

sa realizeze pe toata durata programului de lucru sarcinile si sa isi execute
obligatile ce le revin din contractul de munca si fisa postului si sa

ndeplineasca obiectivele stabilite;

sa adopte o atitudine corecta, principiala si prevenitoare in apararea
intereselor si prestigiului Baroului, n relatile cu membrii Baroului si cu

partenerii externi si interni, actionand in toate imprejurarile in mod civilizat;

sa promoveze spiritul de echipa si modul de comunicare stabilit de

conducerea Baroului;

sa foloseasca numai in interesul serviciului resursele puse la dispozitie pentru
desfasurarea activitatilor si sa nu scoata in afara Baroului, fara aprobarea
persoanelor in drept, materiale, echipamente sau oricare alte bunuri

apartinand acestuia,
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17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

sa utlizeze echipamentele din dotare in conformitate cu instructiunile de
exploatare si intretinere si sa asigure mentinerea acestora in parametrii optimi

de functionare;

sa dea dovada de spirit gospodaresc si atitudine civilizata fatd de bunurile
Baroului Bucuresti, sa nu deterioreze echipamentele, instalatiile, cladirile,

amenajarile sociale, mobilierul si, in general, tot ce alcatuieste patrimoniul
Baroului, sa evite risipa de orice natura si sa contribuie la realizarea de

economii;

sa nu paraseasca locul de munca, in timpul programului de lucru, fara
anuntarea sefului direct al compartimentului respectiv si/sau dupa caz a
Decanului Baroului; evidenta parasirii locului de munca este tinuta de seful

compartimentului.

sa nu intre sau sa ramana in sediul Baroului in afara programului de lucru
fara aprobarea sefului direct al compartimentului respectiv si/sau dupa caz a

Decanului Baroului;

sa nu denigreze actiunile si activitatile Baroului si ale conducerii acestuia fata

de angajati, membri sau terti;

CAPITOLUL VIII

Art. 18.

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Potrivit Codului Muncii, conducerea Baroului si/sau Consiliul Baroului, dupa
caz dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acesgtia au

savarsit o abatere disciplinara.
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Art.19.

Art. 20.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

Abaterea disciplinara este, potrivit legii, o fapta in legatura cu munca, care
consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de salariat, prin care
acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de

munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Sunt abateri disciplinare urmatoarele fapte, enumerarea acestora nefiind

limitativa:

intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

absente nemotivate de la serviciu,

atitudinile ireverentioase fata de membrii baroului in timpul exercitarii

atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au

acest caracter;

refuzul nejustificat de a Tndeplini sarcinile gi atributile prevazute in figa

postului;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea

Decanului Baroului si/sau a sefului de compartiment;

introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii Tn unitate a

bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

20.9. introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante /

medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;
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20.10.intarzierea sistematica in efectuarea si depunerea lucrarilor incredintate spre

solutionare de catre Decan, Consiliul Baroului si sau de seful de compartiment;

20.11. incalcarea dispozitiilor prezentului regulament.

Art.21. Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate, cu respectarea dispozitiilor

legale in materie, salariatilor Baroului sunt:

21.1. avertismentul scris;

21.2. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;

21.3. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in

care s-a dispus retrogradarea, pe o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;

21.4. reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %;

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

21.6. desfacerea disciplinara a contractului de munca si/sau a contractului

individual de munca.

Art.22. Desfacerea disciplinara a contractului de munca se face, in conditiile legii, in

cazul in care salariatul a savarsit o abatere grav a, dupa cum urmeaza:

22.1. a utilizat documente false la angajare sau a falsificat un act generator de
drepturi;

22.2. a sustras sau a favorizat sustragerea de obiecte apartinand Baroului sau
colegilor;
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22.3. a parasit locul de munca fara o justificare corespunzatoare in mod repetat;

22.4. a refuzat nejustificat dispozitiile superiorilor sau a incitat pe altii sa o faca;

22.5. s-a facut vinovat, in sediul Baroului, de acte de violenta sau insulte grave la
adresa colegilor, membrilor Baroului sau a conducerii Baroului;

22.6. a dezvaluit secrete ale organizatiei prin care a adus prejudicii acesteia,

CAPITOLUL IX

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINAR A

Art.23.  In cadrul Baroului, sanctiunea disciplinara se aplica de catre Decanul Baroului
si/sau dupa caz de Consiliul Baroului la propunerea sefilor de compartiment ai
salariatului care a savarsit abaterea, pe baza deciziei de sanctionare,
semnata
de catre Decanul Baroului. Prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile
legale incidente in materie.

Art.24. Sanctiunea disciplinar @ se stabileste Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare, avandu-se in vedere urmatoarele:

24.1. imprejurarile in care a fost savarsita fapta;

24.2. gradul de vinovatie a salariatului;

24.3. consecintele abaterii disciplinare;

24.4. comportarea generala in serviciu a salariatului;

24.5. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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Art.25.

Art.26.

Art.27.

Art.28.

Art.29.

29.1.

29..2.

29.3.

29.4.

29.5.

Sanctiunea disciplinara se dispune numai dupa efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile desfasurata de Decanul Baroului si/sau dupa caz de
Consiliul Baroului sau de catre persoana imputernicita de una din acestia, cu

consultarea reprezentantului salariatilor.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de Decanul Baroului si/sau dupa caz de Consiliul Baroului
sau de catre persoana imputernicita, precizandu-se obiectul, data, ora si locul

Tntrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv,
permite dispunerea sanctionarii fara efectuarea cercetarii disciplinare

prealabile.

Aplicarea sanctiunii disciplinare se face de catre conducerea Baroului printr-o
decizie emisa in forma scrisa, semnata de Decanul Baroului, 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.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare cuprinde

urmatoarele aspecte:

descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau

contractul individual de munca, care au fost Tncalcate de salariat;

motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat sau

motivele pentru care nu s-a efectuat cercetarea disciplinara;

temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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29.6. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 30. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile

calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Art.31. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliu sau resedinta

comunicata de acesta.

CAPITOLUL X
MODALID ATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZI TIl LEGALE SAU

CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.32. Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii Baroului, angajati cu

norma intreaga, este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

Art.33. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe

saptamana, inclusiv orele suplimentare.

Art.34. Programul de munca, zilnic, este urmatorul:

34.1. pentru personalul obisnuit intre orele 8,00 — 16,00;

34.2. pentru personalul de paza: 3 ture de cate 8 ore;

34.3. pentru personalul compartimentului Asistenta Juridica in doua schimburi,
astfel:

34.3.1. schimbul 1 intre orele 8,00 - 16,00;
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34.3.2.

34.3.3.

Art.35.

Art.36.

Art.37.

Art.38.

Art.39.

39.1.

39.2.

39.3.

39.4.

39.5.

39.6.

schimbul 2 intre orele 16,00 — 22,00;

in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale se va asigura cate

0 singura persoana de permanenta pentru fiecare schimb.

in cadrul programului de munca zilnic nu este cuprinsa pauzéa de masa.
Munca suplimentara, in afara timpului normal de lucru, se efectueaza, la
propunerea sefilor de compartimente, cu acordul salariatului si cu aprobarea
conducerea Baroului si se compenseaza cu ore libere platite, in urmatoarele
30 de zile dupa efectuarea acesteia. Orele suplimentare care nu pot fi
compensate in acest mod se platesc sub forma de spor de 75% din salariul de
baza.

Pentru munca de noapte, respectiv munca desfasurata intre orele 22,00 —
06,00, se acorda un spor de 15% din salariul de baza pentru orele efectiv

lucrate.

Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sambata

si duminica.

Zilele de s arbatori legale 1in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 ianuarie;

prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

prima gi a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului;

1 decembrie;
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39.7.

39.8.

Art. 40.

Art. 41.

Art. 42.

Art. 43.

Art. 44,

Art. 45.

prima si a doua zi de Craciun;

2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele

apartinand acestor culte.

Concediile de odihna se programeaza de catre sefii de compartimente si se
centralizeaza la compartimentul Dezvoltare - Resurse Umane. Programarea
se face tinand cont de asigurarea bunului mers al activitatii si de o esalonare

echitabila si, pe cat posibil, uniforma, a concediilor.

Durata concediilor, modul de efectuare, precum si calculul retributiei se
stabilesc in conformitate cu prevederile Codului muncii si ale dispozitiilor

legale in vigoare.

Concediile de boala se anunta imediat sefului de compartiment respectiv de
catre persoana in cauza si se comunica compartimentului Dezvoltare -

Resurse Umane.

Concediile de boala, de maternitate si pentru ingrijirea copiilor nu afecteaza

concediul legal de odihna.

Tnvoirile, in interes personal, In cadrul aceleiasi zile de lucru, se acorda pentru
personalul angajat de catre sefii de compartiment si pentru acestia de catre
Decan sau consilierul responsabil de resort, fara a fi nevoie de o forma scrisa,

putand fi acordate si telefonic.

Invoirile care depasesc o zi se acorda, pe bazd de cerere scrisa, de catre

Decanul Baroului, la recomandarea sefului de compartiment.
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Art. 46 .

Art.47.

Art.48.

Art.49.

Art.50.

Art. 53.

53.1.

Deplasarile in interes de serviciu, atat in Bucuresti cat si in afara, se fac
numai cu ordin de deplasare, emis de compartimentul Secretariat -
Cancelarie, sau pe baza de dispozitie verbalda data de catre conducerea

Baroului.

Accesul personalului in sediul Baroului se face pe baza legitimatiei de serviciu
semnata de conducerea Baroului si vizata semestrial de seful
compartimentului Dezvoltare — Resurse Umane si este permis numai in timpul
programului de lucru; accesul personalului in sediul Baroului in afara
programului de lucru sau ramanerea peste programul de lucru sunt permise

numai cu acordul conducerii Baroului.

Legitimatia de serviciu se primeste la angajare si se restituie obligatoriu la
incetarea raporturilor de munca cu Baroul. In caz de pierdere a legitimatiei,
persoana in cauza trebuie sa anunte imediat compartimentul Dezvoltare -

Resurse Umane si sa declare imprejurarile in care s-a produs pierderea.

Modificarea sau instrainarea, cu buna stiinta, a legitimatiei de serviciu se

considera abatere.
Este interzis a se filma sau fotografia aspecte din incinta Baroului fara

aprobarea expresa, scrisa, a conducerii Baroului .

CAPITOLUL XI
RECOMPENSE

Salariatii Baroului care se evidentiaza in realizarea sarcinilor profesionale,
aducand o contributie substantiala la bunul mers al organizatiei, pot beneficia

de recompense, dupa cum urmeaza:

prime;

27



53.2.

53.3.

53.4.

Art. 54.

54.1.

54.2.

Art.55.

Art.56.

acordarea de trepte sau gradatii la retributia tarifara, cu prioritate fata de

restul personalului;

promovarea in functie cu schimbarea retributiei tarifare;

alte recompense materiale conform prevederilor contractului individual de

munca.

Recompensele se acorda de catre Decanul Baroului, astfel:

la propunerea Consiliului Baroului si a sefilor de compartimente pentru

personalul cu functii executive;

la propunerea Consiliului Baroului, pentru sefii de compartimente.

CAPITOLUL XII
RASPUNDEREA PATRIMONIAL A

Salariatii Baroului raspund patrimonial, Tn temeiul normelor si principiilor
raspunderii legale incidente, pentru pagubele materiale produse Baroului din
vina lor si/sau in legatura cu munca lor. Prezentul capitol se completeaza cu

dispozitiile legale in materie.

DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament poate fi modificat oricand, prin hotararea Consiliului

Baroului.
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Art.57.

Art.58.

Art.59.

Art.60.

Toti salariatii Baroului au obligatia s& cunoasca si sa respecte prevederile

prezentului regulament.

Seful compartimentului Dezvoltare — Resurse Umane, va difuza prezentul
regulament, in cate un exemplar, sefilor de compartimente in termen de 5 zile

de la data aprobarii.

In termen de 5 zile de la data primirii, sefii de compartimente vor aduce la
cunostinta personalului din subordine prevederile prezentului regulament si se
vor asigura ca acestea au fost intelese. Dovada aducerii la cunostinta a
regulamentului o constituie semnatura personalului in tabelul nominal al

salariatilor Baroului.

Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii acestuia de catre
Consiliul Baroului, si isi produce efectele din momentul luarii la cunostinta de
continutul acestuia de catre salarariatii Baroului, conform dispozitiilor art. 58 si
art. 59.

DECAN,

Av. lon ILIE-IORDACHESCU
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