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REGULAMENTUL INTERN (R.I) al Filialei Judetene MARAMURES a
Asociatiei Comunelor din Romania, a fost elaborat in conformitate cu prevederile OUG
57/2019 - Codul Administrativ — a Legii nr. 53/2003 — Codul muncii — din 24/01/2003,
republicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 345 din 18/05/2011 al Romaéniei, precum si
in conformitate cu Statutul Asociatiei Comunelor din Romania, respectiv al Filialei
Judetene Maramures a Asociatiei Comunelor din Romaénia.

Filiala Judeteand Maramures a Asociatiei Comunelor din Romaénia
esteconstituitd in bazaOrdonantei nr. 26/2000 cu privire la asociatii $i fundatii, fiind
persoand juridicA de drept privat, de utilitate publici, cu independenta
organizationald, financiara si decizionala.



Din 10 mal 2006, A.Co.K. este membru al Consiliului Comunelor si Regiunilor din Europa
Din 7 decembrie 2009, A.Co.R. este membru al HALAS
Din 24 mal 2013, A.Co.R. impreuns cu CALM constituis C.A.L.R.R.M

FILIALA JUPETEARA MARAIMTURES

A ASQCIATIEI COMURNELOR PIN ROMARIA

Filinla a dobandit personalitate juridica Ia data de D august 2007
.Eu crod cii vognicia s-a niiscut ia sat*
recunoscuts ca fiind de utilitate publica prin Hotarfiroa Guvernulul nr.
Tt BOOF. FO W TRIr IS W CartenIaArie.ro  Www. MOrap.ro  Www.ec.europa.eu/romania www.calm.md __ww oL W LCia.org
CREZUL NOSTRU! ZESTREA SATULUL TEMELIA STATULU

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1 - Regulamentul Intern, identificat prin abrevierea R.I., constituie documentul care
asiguri in cadrul Filialei Judetene MARAMURES a Asociatiei Comunelor din Roménia, denumita in
continuare Filiala, desfasurarea in bune conditii a activitatii prin stabilirea regulilor privind ordinea si
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate
acestora.

Art. 2. — (1) Scopul prezentului R.1. este acela de a asigura functionarea Filialei, intr-un climat
intern - demn si placut, propice inaltei performante organizationale si individuale a angajatilor, avand
la baza urmatoarele principii:

a) principiul bunei credinte;

b) principiul respectului reciproc intre Filiala si angajat, respectiv intre angajati;

¢) principiul deontologiei;

d) principiul egalitatii de sansesi de tratament;

e) principiul solidaritatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul libertitii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor
profesionale, sociale, culturale, economice, etc.

(2) Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor angajatilor Filialei si angajatilor
care presteazi munci in baza acordurilor de cooperare, indiferent de durata contractului de muncé sau
modalititile in care este prestatd munca, avind caracter obligatoriu si intra in vigoare din momentul
aprobarii de consiliul director al ACoR MM si afisarea acestuia la sediul angajatorului si pe pagina de
internet a Filialei https://www.acormm.ro/, de unde poate fi stocat sau printat de catre salariati.

(3) Angajatii care presteazi muncd in cadrul comunelor membre ale Filialei in baza acordurilor
economice pentru activitati cu caracter accesoriu au obligatia sd respecte normele de disciplind a
muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoard activitatea.

Art. 3. — (1) R.I. se aduce la cunostintd salariatilor prin grija presedintelui Filialei sau a
persoanei imputernicite de acesta si isi produce efectele fata de acestia din momentul respectiv. Pentru
angajatii noi, la momentul incheierii contractului individual de muncé li se va inmana un exemplar al
prezentului R.I pentru luare la cunostinta si insusire pana la momentul inceperii activitatii propriu-zise.

Art. 4. — (1) Orice modificare ce intervine in continutul R.I, este aprobati in consiliul director
al ACoR MM si supusi procedurilor prevazute la art. 2 alin. (2) si art. 3 alin (1);

(2) Orice salariat interesat poate sesiza presedintele Filialei cu privire la dispozitiile R.L, in
masura in care face dovada incélcarii unui drept al sdu.

(3) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in R.I. este de competenta instantelor
judecatoresti de la sediul Filialei, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii
prevzuta la art. 2 alin. (2) si art. 3 alin (1).

Art. 5. — (1) Presedintele Filialei sau persoana imputernicita de acesta informeazd angajatii,
potrivit legislatiei in vigoare, cu privire la:

a) evolutia recenti si evolutia probabild a activitatilor si a situatiei economice a Filialei;

b) starea de fapt si tendintele privind schema de personal si personalul efectiv al Filialei;

c)deciziile care pot duce la modificari importante in organizarea muncii, in relatiile contractuale
sau in raporturile de munci, in special atunci cdnd existd o amenintare la adresa locurilor de munca.

(2) Filiala isi rezerva dreptul de a refuza, potrivit legii, comunicarea informatiilor calificate
drept confidentialesi care-i pot dduna functionarii.
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CAPITOLUL 11
Drepturile si obligatiile Filialei si ale salariatilor sai

Drepturile si obligatiile Filialei

Art. 6. — Filiala, in calitatea sa de angajator, prin organele sale de conducere si prin presedinte
si/sau persoana imputernicitd, dupi caz, are in principal, urmatoarele drepturi:

a) si stabileasca organizarea si functionarea Filialei;

b) sa stabileasc atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii:

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire de catre salariati a atributiilor din fisa
postului sau a oricéror alte insdrcindri stabilite de catre presedintele Filialei/ sau persoana imputernicita
de acesta;

e) si decidd in privinta dezvoltdrii unor mecanisme de accedere a personalului la incadrari
superioare in cadrul Filialei, tinAind seamd de costurile incumbate, de posibilitétile financiare si de
interesele de moment si de perspectiva ale acesteia;

f) sd constate sdvérsirea abaterilor disciplinare, inclusiv a atitudinilor si a demersurilor de
hartuire si/sau calomnie institutionald si personala si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii si reglementdrilor interne;

g) si stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art. 7. - Filialei, in calitatea sa de angajator, ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzatoare de muncé;

b) Sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat si ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii i sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in
domeniul securitédtii muncii.

¢) S# ia masurile corespunzitoare pentru organizarea activitdtii astfel incat aceasta sa se
desfasoare in conditii de disciplina si sigurantd prin:

- crearea unei structuri organizatorice rationale;

- repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor
lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare:

- exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre
salariati;

d) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de muncé;

e) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil, din conventiile incheiate cu Filiala, precum si din prezentul R.L.;

f) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Filialei, cu exceptia
informatiilor care, prin divulgare, sunt de natura si prejudicieze activitatea Filialei;

o) si se consulte cu salariatii in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile
sl interesele acestora;

h) si pliteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s refina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) s infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze Inregistrarile prevazute
de lege;

j) sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui angajat cu respectarea componentei minime
previzuta in lege si sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv, daci este cazul, retributia / veniturile obtinute de el in Filiala;
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k) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

1) si respecte timpul de munca convenit si modalititile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator;

m) sd asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

n) si despdgubeascd salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa Filialei, in calitatea sa de angajator, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd
cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si
modalitatile stabilite de catre instanta de judecatd competenta;

0) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului
individual de munca;

p) si evalueze salariatul numai dupa obiectivele de performanta individuald impuse, precum si
dupi criteriile de evaluare a realizérii acestora;

q) sd asigure in Filiala un climat placut, descurajand preventiv si corectiv atitudinile si
demersurile de hartuire si/sau calomnie institutionald si personala si, in general, reaua-credinta.

Drepturile si obligatiile salariatilor Filialei

Art. 8. (1)- Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare corespunzitoare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sansesi de tratament;

e¢) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdnitate in munca;

g) dreptul la acces la formarea siperfectionare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor i mediului de munca;

j) dreptul la negociere colectiva si individuala:

k) dreptul de a participa la actiuni colective, inclusiv de natura grevista;

1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) dreptul la petitie;

n) dreptul la protectie institutionala fatd de masuri, atitudini si demersuri abuzive sau
injuste, inclusiv de hartuiresi/sau calomnie;

0) dreptul la protectie, in caz de concediere

p) dreptul la negociere colectiva si individuala

q) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai
favorabile daci si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;

(2)Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie
prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

Art. 9. - Salariatului 1i revin, in principal. urméatoarele obligatii:
a) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in R.I. si in celelalte reglementari interne
ale Filialei, precum si ale contractului individual de munca;
b) obligatia de a Indeplini cantitativ si calitativ atributiile ce ii revin conform fiseipostului
sau altor norme, proceduri si regulamente aplicabile;
c) obligatia de a respecta disciplina muncii;
e) obligatia de a adopta un comportament etic;
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f) obligatia de a da dovada de respect si bund-credinti in raporturile cu Filiala si cu colegii
si, implicit, de a nu recurge la atitudini si demersuri de hartuiresi/sau calomnie.

g) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a
respecta misurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.

h) posibilitatea instituitd de lege de a rdspunde patrimonial in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si In legaturd cu
munca lor; aceasta raspundere va fi stabilitd de cétre instanta de judecatd competenta.

i) obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse. precum si
criteriilor de evaluare a realizarii acestora, stabilite prin FISA DE EVALUARE.

CAPITOLUL 111
Regulament privind salarizarea personalului angajat al
Filialei Judetene Maramures a Asociatiei Comunelor din Romania

Art. 10. - (1) Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca.

(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de muncé fiecare salariat are dreptul
la un salariu exprimat in bani.

(3) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentad nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori
activitate sindicala.

(4) Salarizarea va avea la baza principiul ..la munca egala, salariu egal”.

(5) Diferentierea salariilor in aceeasi specialitate se face tindnd cont de loialitatea si stabilitatea
in filiald (vechimea in institutie), experienta profesionala (vechimea in specialitate), indeplinirea unor
responsabilitati suplimentare si participarea in echipe de implementare a unor proiecte europene.

(6) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

(7) Salariile se plitesc inaintea oricaror altor obligatii banesti ale Filialei.

(8) Salariul se plateste: in data de 7 ale lunii urméatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

(9) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de presedintele Filialei, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 11 - (1) In cadrul Filialei salariul se stabileste astfel:

- pentru angajatii care presteazi muncd in baza acordurilor de cooperare incheiate intre Filiala
si comunele partenere, se vor stabili grile de salarizare, aprobate de Consiliul Director al ACoR MM,
diferentiate in functie de activitatile prestate, dupd modelul prevazut mai jos:

Cotizatia de referinta: 3400
Numdrul de comune| |/ pime in filials Vechime in audit bl : ;
auditate conducere SALARIU
NET.
nr. 1700 % fan z %/an 1 20%% 2
1/z din
cotizatia nr. ani nr. ani
prezumata s
1 SEF SAPIC 5 8500 12 408 14 238 1700 1084
2 Auditorl 4 6800 10| 340 12 7344
3 Auditor2 3] 5100 8 27_21 10 17 5542
4 Auditor 3 2 3400 a 136 a s_sl 3604
s Auditord 1] 1700 [3) o) 1 17| 1717
6 Auditor 5 5 8500 s 170] s 85| 8755
I = ==

Nota:prin vechime in specialitate se intelege vechimea in ,,functia/meseria conform
Clasificarii ocupatiilor din Romania”, inscrisé in contractul individual de munca.
Diferentierea pe grade a personalului contractual — auditori publici interni- va fi urmatoarea:
-debutant — primele 3 luni -salariul minim pe economie
-asistent — 3 luni+1 an;
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-gradul II- 1+3 ani;

-gradul 1 —=3+5 ani;

-gradul 1A- peste 5 ani.

Trecerea la gradul superior se va realiza prin acordarea unui spor salarial de 0.5 %

calculat la salariul brut .

- seful structurii de audit beneficiaza de un spor salarial de 20% la salariul de baza,
considerdnd 5 comune in portofoliu.

- pentru angajatii din aparatul executiv- presedinte si secretar al Filialei salariul brut se va
calcula prin Inmultirea salariului minim garantat in plata cu coeficientul 3 pentru presedinte si 2,5
pentru secretar.

-pentru angajatii care presteazd munca in baza acordurilor economice pentru activitdti cu
caracter accesoriu salarizarea se stabileste de catre conducerea entitétii la care acestia isi desfasoara
activitatea si va fi prevdzuta in mod expres in acordul incheiat.

(2) Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de
lua masurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la Intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de catre
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii i de catre conducerea unitatii.

(3) Sporurile la salariul de baza se pot acorda:

a) pentru echipele de implementare a proiectelor in urmétoarele conditii:

- in functie de complexitatea proiectului echipa poate avea maxim 5 persoane;

- marimea echipei si cuantumul sporului pentru fiecare membru din echipa, va fi decis de
managerul de proiect;

- 10% din valoarea proiectului, este suma maxima de care poate beneficia ca sporuri la salariul
de baza intreaga echipa de implementare a proiectului;

- aceastd sumi se acorda din luna urmatoare semnarii contractului de finantare, pana in luna
efectuarii ultimei transe de platd de cétre finantator;

- managerul de proiect va depune, in scris, la registratura Filialei informatiile privind: partea
de cofinantare sau necesarul de finantat din partea Filialei pentru implementarea proiectului,
componenta nominala a echipei de proiect, sporul salarial de care va beneficia fiecare membru al
echipei de proiect;

- acordul privind implementarea proiectului, se dovedeste prin Decizie a Consiliului directoral
Filialei pentru proiecte pand in 100,000 Euro sau cu hotarare a Adunarii generale a Filialei pentru
proiecte cu valoare de peste 100.000 euro. Aceste documente vor aproba parametrii tehnico -
economici, oportunitatea si necesitatea implementarii proiectului in Filiala.

b) pentru munca desfésurata peste programul normal de lucru, pentru indeplinirea unor sarcini,
activitati si responsabilitdti suplimentare functiei de baza conform Legii 53/2003.

¢) altele — la latitudinea Filialei, in calitatea sa de angajator, cu respectarea legislatiei.

Art. 12 (1) Se vor constitui provizioane conform prevederilor OMFP 1802/29.12.2014 pentru
acoperirea urmatoarelor riscuri, obiectivate in depozite efective, individuale:

a) provizioane pentru terminarea contractului de muncé a angajatilor care lucreaza in sistem
asociativ, in limita a trei salarii brute lunare, plus cheltuielile adiacente acestor obligatii;

b) provizioane pentru acordarea concediului de odihna anual platit, la nivelul unui salariu
individual brut lunar, plus cheltuielile adiacente acestor salarii, pentru toti angajatii Filialei:

¢) alte tipuri de provizioane constituite in functie de riscurile potentiale desfasurarii activitatii
specifice Filialei;

d) provizioane pentru cofinantarea si/sau finantarea proiectelor implementate in cadrul Filialei.

Art. 13. Acordarea altor beneficii angajatilor (ex: acordarea de bonuri valorice, asigurari de
viatd, premii, etc), se va face in conformitate cu prevederile legale la data aplicérii lor si in limita
fondurilor disponibile. Acordarea acestora este de competenta Consiliul Director.
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CAPITOLUL IV
Reguli privind disciplina muncii in Filiala

Art.14. - Salariatii Filialei au urmatoarele obligatii de disciplind a muncii:

a) sa respecte programul de lucru, conform dispozitiilor art. 10 alin. (5);

b) sa indeplineasca sarcinile de serviciu ce fac obiectul fisei postului, precum si cele solicitate
de superiorii ierarhici, prompt, eficient, calitativ si in acord cu procedurile si celelalte reglementéri in
vigoare;

¢) sd participe cu simt de raspundere la instructajul introductiv si la cele periodice de protectia
muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

d) sa aplice si sd respecte normele legale de securitate si sdnatate in munci, de prevenire si
stingere a incendiilor;

e) sd respecte circuitul oficial al documentelor; toate documentele care intra in institutie se
inregistreaza la registratura generala a Filialei si se repartizeaza compartimentelor specializate;

f) sa poarte la locul de munci o tinuta decent si sd aibd un comportament civilizat si demn;

g) sa dea dovada, la locul de muncd, atét in relatia cu colegii, cét si in interactiunea cu terte
persoane de solicitudine si principialitate;

h) si lucreze, la solicitarea superiorului ierarhic, peste orele de program atunci cand sunt
identificate conditii de fortd majora, dandu-si, in acest sens, acordul scris, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare, inclusiv in ceea ce privesteremuneratia;

i) sd anunte cu maxima promptitudine superiorul ierarhic despre orice situatie de pericol
iminent despre care are stiinta;

j) sa anunte de indata sefii ierarhici in situatia in care sunt obligati sa lipseascd de la serviciu
din motive de sanitate, constatate prin acte legal eliberate, care trebuie prezentate pana cel tarziu in
prima zi de revenire la locul de munca sub sanctiunea nerecunoasterii de citre conducerea Filialei a
certificatului medical si pontarea salariatului absent ca nemotivat.

k) sd-si efectueze verificarea medicald la angajare si periodic, pe durata executdrii contractului
individual de munca, potrivit legii si contractului colectiv/individual de muncé;

1) sd anunte structura de resurse umane despre orice modificare a datelor personale intervenite
in situatia sa;

m) sd respecte si sd asigure, pe toatd durata executdrii contractului individual de munca,
confidentialitatea cu privire la datele cu caracter personal ale colegilor, inclusiv referitoare la salariile
acestora, in conditiile prevederilor contractului individual/ colectiv de munca aplicabil;

Art. 15. - Salariatilor Filialei le este interzis:

a) sa consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru sau sa se prezinte la serviciu in
stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante.

b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale sau activitatii pentru care sunt angajati;

¢) sd adreseze injurii si/sau jigniri celorlalti angajati ai Filialei, indiferent de raporturile
ierarhice;

d) sd hartuiascasi/sau sd calomnieze alti membri ai Filialei, indiferent de raporturile ierarhice;

e) sa desfasoare in incinta Filialei sau a sediului unde sunt detasati/delegati activitati politice
de orice fel;

f) sa utilizeze numele Filialei in scopuri care pot duce la prejudicierea prestigiului acesteia;

g) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare sau conduita morala.

Abaterea disciplinara si Raspunderea disciplinara

Art. 16. - Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca, care const intr-o actiune sau
inactiune, savérsitd cu vinovitie de cdtre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, R.I,
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respectiv alte reglementari interne ale Filialei, contractul individual de muncaé, contractul colectiv de
muncd aplicabil sau ordinele/dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art. 17. - Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura stabilita
de legislatia In vigoare urmaétoarele fapte:

a) incetarea nejustificatd a lucrului;

b) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul Filialei farad forme legale, instrdinarea
acestora sau utilizarea lor n scopuri personale;

¢) intarzierea nejustificata in efectuarea sarcinilor de serviciu;

d) executarea de lucrdri strdine de interesele Filialei In timpul serviciului;

e) transmiterea cétre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de
interes public si nu au legédtura cu respectivele persoane, precum si datele personale ale altor salariati,
fara acordul acestora;

f) desfasurarea de activitati ca salariati, administratori, sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, In timpul programului de lucru;

g) oferirea si / sau solicitarea / primirea ilicitd de bani sau de alte foloase in calitate de salariat
al Filialei;

h) absentarea nemotivata,

i) prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice;

J) refuzul de a se supune examindrilor medicale prevdzute de lege sau de contractul
colectiv/individual de munca.

Art. 18. — (1) Faptele de la art. 17 sunt enumerate cu titlu exemplificativ, constituind abatere
disciplinari orice alta faptd ce intruneste elementele constitutive cerute de lege pentru a fi calificatd ca
atare.

(2) Sanctiunile disciplinare, precum si procedura aplicérii acestora au un regim diferentiat,
stabilit de lege, in functie de statutul salariatului cercetat disciplinar.

Art. 19. - (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

(3)Raspunderea disciplinara poate fi cumulaté cu alte forme ale raspunderii juridice, iar regimul
sanctionator este diferentiat.

Art. 20. - Angajatorul stabilestesanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvarsite de salariat, avdndu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 21. - (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea Filialei sunt:

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;

d) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

f) desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
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(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicdA o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin dispozitia presedintelui Filialei.

(4) Lipsa de la serviciu, nemotivatd, pe o perioada de 2 zile consecutive sau 3 zile intr-un an,
fard motive justificate duce la suspendarea contractului individual de muncad si indepartarea din
serviciu a celui in cauzi, pe motive disciplinare, dupa efectuarea procedurii legale instituite in acest
sens.

Art. 22, - (1) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nicio masura nu poate fi dispusa fara a se efectua
o cercetare disciplinara prealabila.

(2) Orice angajat cercetat disciplinar, beneficiazd de prezumtia de nevinovitie, fiindu-i
respectat dreptul la apérare, conform dispozitiilor R.1.si a legislatiei In vigoare.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul se convoaci in scris cu
cel putin cinci zile lucratoare inainte, de comisia prevazutd la alin. (6), imputernicitd de cétre
presedintele Filialei prin dispozitie sa realizeze cercetarea, precizandu-se cel putin obiectul, data, ora
st locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute de alin.(3), fard un
motiv obiectiv, dd dreptul Filialei, in calitatea sa de angajator, sé dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustina
toate apardrile in favoarea sa si sd ofere persoanei iImputernicite sa realizeze cercetarea toate probele
simotivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de cétre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(6) Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, angajatorul constituie o
comisie, din care fac parte 3 — 5 membri, dintre care unul are rolul de presedinte, stabilit prin dispozitia
presedintelui Filialei.

Art. 23. - (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se realizeaza prin dispozitia presedintelui Filialei,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data savérsirii faptei, exceptdnd situatiile in care, din
motive obiective nu s-a cunoscut existenta abaterii disciplinare. In situatia de exceptie, termenul de 6
luni se considera a fi suspendat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul Filialei, R.I., contractul individual de muncd sau
contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 30 alin. (4), nu a fost
efectuatd cercetarea;,

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

e) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competent la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult cinci zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandaté, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantelejudecétoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Raspunderea patrimoniala
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Art. 24. - (1) Filiala despdgubeste salariatul in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa Filialei in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legitura cu
serviciul in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale.

(2) In cazul in care Filiala refuza sa il despagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa
instantelor judectoresti competente.

(3) In cazul in care Filiala pliteste despagubirea, isi recupereaza suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei.

Art. 25. - (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse Filialei din vina si in legdturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care Filiala constata ci salariatul siu a provocat o paguba din vina si in legatura
cu munca sa, poate solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de
la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai
mare decét echivalentul a cinci salarii minime brute pe economie.

Art. 26. - (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia
se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Dacd misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
riaspunderea fieciruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatérii pagubei si,
atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art. 27. - (1) Salariatul care a incasat de la Filiald o suma nedatoraté este obligat si o restituie.

(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptétit, este obligat sd suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau a serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

Art. 28. - (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea Filialei.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumadtate din salariul respectiv.

Art. 29. - (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteazi inainte ca salariatul si
fi despigubit Filiala si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupa caz,
pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre Filiala.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedurd civila.

Art. 30. - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, Filiala se
poate adresa executorului judecétoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de
incilcare a demnitatii
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Art. 31. - (1) In Filiala, relatiile de munca dintre angajator si angajati, precum si relatiile dintre
angajatifunctioneazi pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autorititii sefului ierarhic, a
prevederilor din fisa postului precum si a demnitatii fiecdrui salariat.

(2) Totisalariatii Filialei beneficiazd de respectarea demnitatiisi a constiintei lor, fara nicio
discriminare.

Art. 32. - (1) Filiala asigura intreg cadrul organizatoric, in vederea evitarii tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd fatd de salariati, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, vérstd, etnie, nationalitate, religie, rasa, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald, manifestatd in
urmitoarele domenii:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul Filialei ;

b) informarea si consilierea profesionald, programele de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala ale Filialei;

¢) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;

d) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

e) evaluarea performantelor profesionale individuale;

f) promovarea profesionald;

g) stabilirea remuneratiei;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

1) dreptul de aderare la sindicat;

j)alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activititi;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, care sunt intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate la alin.(1), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrAngerea sau inlaturarea recunoasterii, a folosintei sau a exercitrii
drepturilor prevéazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele prevazute la alin. (1), dar care produc acelasi efect ca si in cazul discrimindrii directe.

Art. 33. - Filiala se implica activ in scopul eliminarii tuturor formelor de discriminare prin:

a) prevenirea oriciror fapte de discriminare, prin instituirea unor mésuri speciale, in vederea
protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucura de egalitatea sanselor;

b) mediere pentru solutionarea pe cale amiabila a conflictelor aparute in urma sdvarsirii unor
acte/fapte de discriminare;

¢) sanctionarea disciplinard a comportamentului discriminatoriu al angajatilor care incalca
demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de
umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare.

d) informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hértuirii la locul de munca;

e) informarea imediata a tuturor angajatilor dupa primirea unei sesizari a autoritatilor publice
abilitate cu aplicarea si controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse si tratament intre femei
sibarbati.

Art. 34. (1) In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri cétre angajator sau impotriva lui.

(2) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unititii prin mediere, persoana
angajati are dreptul si introduca plangere catre instanta judecatoreascd competenta.
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Art. 35. Reglementirile legale mai sus precizate nu pot f1 interpretate in sensul restrangerii
dreptului Filialei de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale in domeniul respectiv, atita timp cét refuzul nu constituie un act de discriminare.

Art. 36. Filiala asigurid confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in ciutarea
unui loc de munca.

Art. 37. Capitolul privind abaterile disciplinare din prezentul regulament intern se aplicd si in
ce priveste sanctionarea angajatilor care incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensare, prin actiuni de discriminare.

Art. 38. - Nu constituie discriminare masurile luate de catre conducerea Filialei, in cazul in care
acestea sunt justificate in mod obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt
adecvate, necesare si in concordanté cu legislatia in vigoare.

Art. 39. (1) Pentru inlaturarea oricarei forme de incélcare a demnitétii salariatilor in Filiala nu
se va tolera nicio forma de de disctiminare pe criterii de gen, rasd, sex, dizabilitéti, etnie, varsta, religie
sau orice altd caracteristica protejatd, toti angajatii trebuind da fie tratati in mod egal.

(2) Hartuirea, fie ea fizica, verbald sau sexuala este interzisa;

(3) Orice comportament de intimidare, umilire sau abuz trebuie raportat imediat;

(4)Informatiile personale ale salariatilor trebuie protejate, iar comunicarea despre aspectele
private sa fie realizata doar cu acordul persoanei in cauzi.

Art. 40 (1) Conducerea Filialei va trebui s evite orice forméa de abuz de putere sau influenta.
Deciziile legate de promovare, salarizare sau sanctionare vor fi luate pe criterii obiective si
transparente.

(2) Salariatii vor beneficia de training in vederea prevenirii comportamenrelor abuzive in
scopul mentinerii unui mediu sanatos de lucru.Orice comportament care incalcd demnitatea salariatilor
trebuie sanctionat conform Regulamentului Intern.

Procedura de solutionare amiabila a conflictelor individuale de muncai si a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 41. - (1) Salariatilor Filialei le este recunoscut si garantat dreptul de petitionare, in
conditiile prezentului R.I.

(2) Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori
prin posta electronicd, pe care salariatul o poate adresa Filialei.

(3) Salariatii Filialei au, implicit, obligatia de a exercita dreptul de la alin. (1) cu buné-credinté,
deontologie si de a reflecta fidel realitatea.

Art. 42. - (1) Petitiile de la art. 49 adresate persoanelor si / sau organismelor de conducere ale
organizatiei se formuleaza in scris, in nume personal si se depun, de reguld, la Registratura Filialei.

(2) In cazul In care aceasta este transmisd prin posta electronici, persoana din cadrul Filialei
care 0 primeste se ingrijeste ca aceasta si ajungd la Registratura Filialei. care 1i dd numar de
inregistrare.

(3) Se iau in considerare petitiile depuse la Registratura Filialei care indeplinesc, cumulativ,
urmatoarele trei conditii:

a) contin in cadrul lor datele de identificare ale petentilor, respectiv numele si prenumele,
pozitia in cadrul Filialei, un numér de telefon pentru contact;

b) sunt semnate in original;
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¢) sunt asumate, telefonic, de persoanele ale caror date de identificare le contin, cu ocazia
verificirilor de autentificare pe care Filiala le efectueaza, ca pas preliminar in procedura de solutionare

(4) Petitiile care nu sunt inregistrate la Registratura Filialei sau care nu contin in cadrul lor
datele de identificare ale petentilor sau nu sunt semnate in original sau sunt declinate in scris de
persoanele care apar ca autori ai lor nu se iau in considerare.

(5) Sarcina de a stabili daca o petitie se ia sau nu in considerare revine Presedintelui Filialei
sau persoanei desemnata de cétre acesta.

Art. 43. - Filiala solutioneaza petitiile ce ii sunt adresate, dispunénd, in acest sens, masuri de
cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 44. — (1) Solutionarea debuteaza cu repartizarea spre solutionare a petitiei, de regula,
persoanei cireia/persoanelor cirora 1i este adresata sau, cind aceasta nu are un destinatar precizat, cétre
persoana/persoanele care are/au in raspundere problema/problemele ce fac obiectul petitiei.

(2) Repartizarea prevazutd la alin. (1) se face de céatre presedintele Filialei sau persoana
desemnaté de catre acesta.

Art. 45. - (1) Filiala comunicd petitionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
petitiei, solutia, indiferent daca aceasta este favorabild sau nefavorabila.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanunfita,
termenul prevazut la alin.(1) se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

(3)in cazul in care un petltlonar adreseazi mai multe petitii, sesizand aceeasi problemad, acestea
se vor conexa, petentul urmand si primeasca un singur raspuns care trebuie sd facé referire la toate
petitiile primite.

(4) Daca, dupi trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie de la acelasipetitionar cu
acelasicontinut, aceasta se claseazi, la numarul initial, ficAndu-se mentiune despre faptul ca raspunsul
a fost deja dat.

Art. 46. - (1) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane, petitia nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de citre un subordonat al acesteia.

(2) Semnarea rispunsului se face de catre presedintele Filialei ori de persoana imputernicitd de
acesta, precum si de seful structurii care a solutionatpetitia. In raspuns, se indica, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate.

3) Petitiile dovedite ca fondate atrag dupd ele protejarea institutionald, a autorilor lor de orice
masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-o.

(4) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteazi semnificativ prestigiul
Filialei, al unui membru unor membri ai Filialei sau al unor angajati ai acesteia, sunt calificate ca abuz
de drept.

(5) Se considera, de asemenea, abuz de drept, depunerea repetatd, de citre una siaceeasi
persoana, de petitii dovedite ca nefondate.

(6) Competenta de a constata abuzul de drept revine unei comisii constituitd in cadrul Filialei
prin dispozitia presedintelui.

Art. 47. Procedura de solutionare amiabila a conflictelor individuale de munca.
(1) Identificarea conflictului: In vederea intelegerii naturii problemei, conflictul trebuie
identificat si recunoscut de catre angajat si de citre angajator sau superiorul direct.
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(2) Primul pas in solutionare constd intr-o discutie directd si superiorul sdu , sau Intre pértile
implicate, pentru a gasi o solutie rapida si amiabila. Discutia va fi purtata fara pasiune, pentru a clarifica
situatia si pentru a intelege punctele de vedere ale ambelor parti.

(3) Daci discutiile informale nu duc la un rezultat, se poate apela la un mediator intern, care
trebuie sa fie o persoand neutra.

(4) In cazul in care medierea nu aduce rezultatele dorite, poate fi necesard negocirea formla
intre parti. Aceasta poate include discuti detaliate privind cerintele si solutiile posibile cu scopul de a
ajunge la un compromis rezonabil.

Art.48. Documentarea neintelegerii presupune incheirea unui acord scris semnat de amble pérti.
Documentul va detalia termenii si conditiile neintelegerii si va servii ca bazd pentru implementarea
solutiei.

Art.49. Monitorizarea implementirii solutiei consta in observarea modului de comportament al
partilor implicate in conflict pentru obtinerea asigurarii c& solutia convenita este respectatd si aplictd
corect.

Art.50.Apelarea la instanta in caz de esec. Daci toate etape anterioare esueaza si conflictul nu
poate fi incheiat amiabil ultima solutie este apelarea la instantele de judecata specializate in conflicte
de munca.

CAPITOLUL V
Protectia, igiena si securitatea in munci

Art. 51. - (1) Conducerea Filialei ia toate masurile necesare pentru protejarea vietiisi a
sanatatiisalariatilor in toate aspectele legate de muncé.

(2) Masurile privind securitatea si sindtatea in munca nu creeaza obligatii financiare pentru
angajati.

Informarea salariatilor privind protectia, igiena/sanitateasi securitatea in munca

Art. 52. - Filiala, in calitate de angajator, trebuie s asigure conditii pentru ca fiecare salariat s&
primeasci o instruire suficientd si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, in special sub
forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la schimbarea felului muncii;

d) la reluarea de citre un angajat a activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

e) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificéri ale echipamentului
existent;

f) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru:

g) la executarea unor lucriri speciale;

h) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

In cadrul responsabilitatilor sale, Filiala ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitdtii i a protectiei sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea salariatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
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(2) Implementarea méasurilor privind securitatea si séndtatea in munca se face cu respectarea
urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de muncé, a metodelor de munca, in vederea reducerii monotoniei muncii, a
muncii cu repetitie/a activititilor repetitive si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatétii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munci, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuali;

i) furnizarea de instructiuni corespunzitoare salariatilor/aducerea la cunostinta salariatilor a
instructiunilor.

Art. 53. (1) La nivelul Filialei se vor identifica factorii de risc pentru sanétate si securitate in
munca. Rolul acestora este de a stabili sistemul de factori tehnici si nocivi care actioneazi asupra
salariatilor in procesul muncii precum si masurile organizatorice sau disciplinare care se impun si
asigura controlul activitatii de protectie a muncii.

(2) Normele de protectie a muncii stabilesc masuri generale de protectie a muncii pentru
prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor, masuri de
protectie a muncii specifice pentru anumite profesii sau anumite activitéti, masuri de protectie specifice
aplicabile anumitor categorii de personal.

Art. 54. Angajatorul are urmétoarele obligatii:

a) si asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii; Instruirea se realizeazi periodic, prin modalitdti specifice
stabilite de comun acord de cdtre angajator si angajati. Instruirea se realizeaza conform normelor
generale de protectia muncii.

b) si acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdnatatea in munca un timp adecvat
si si le furnizeze mijloace necesare pentru a-gi putea exercita atributiile;

¢) si asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

d) si asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

e) sd Incheie angajatilor un contract cu medicul de medicina muncii care s presupuna
controale obligatorii la angajare si periodice (in functie de riscurile sau responsabilitatile fiecarui post).

f) sirespecte intocmai indicatiile medicului de medicina muncii pentru fiecare angajat.

g) saia misuri privind igiena, protectiasanatatii si securitatea in munca a salariatelor gravide
si/sau mame, liuze sau care aldpteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la protectiamaternitatii
la locurile de munci, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 96/2003 si a Legii
25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

Art. 55. (1) Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea

si sAnitatea sa precum si a celorlaltisalariati.
(2) Pentru a asigura securitatea si sanitatea in muncd salariatii au urmatoarele obligatii:
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a) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in
munca, instructiunile de securitate a muncii $i masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat Filialei, in calitatea sa de angajator, si/sau lucrdtorilor desemnati orice
situatie de muncéd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanitatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau Filialei, in calitatea sa de
angajator, accidentele suferite de propria persoand sau de alti angajati;

f) si opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa
informeze de indata conducitorul locului de munca;

g) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i dupa utilizare, sa il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru péstrare;

h) si utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului
sanitar;

i) si coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul pentru a permite Filialei, in calitatea
sa de angajator, sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate

i) si participe la instruirile organizate de Filiala in domeniul securitatii si sindtétii in munca.

k) sa respecte Codul rutier atunci cand se deplaseaza in interesul serviciului cu autoturismul
proprieta

CAPITOLUL VI
Reguli referitoare la preaviz

Art. 56 Angajatii concediati in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Codul Muncii),
beneficiazi de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucrétoare, respectiv :
+ Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului :

-in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de munca ocupat;

- in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este

incadrat (care nu se afla in perioada de probé )

+ Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

- Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd incetarea
contractului individual de munca determinatd de desfiintarea locului de muncad ocupat de
salariat, din unul sau mai multe motive fara legiturd cu persoana acestuia.

- Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aibé o cauza reald si serioasa.

Art. 57 In cazul demisei termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual
de munci sau, dupi caz, cel previzut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai
mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile
lucritoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 58 Pe durata preavizului contractul individual de munca continud si isi produca toate
efectele.
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CAPITOLUL VII

Procedura de angajare in cadrul Filialei Judetene Maramures a Asociatiei Comunelor din
Romaénia

Art. 59. Formele de angajare agreate de Filiala Judeteanid Maramures a Asociatiei Comunelor
din Roménia sunt contractul individual de muncd pe perioada nedeterminatd/determinatd cu timp
normal de munci si contractul individual de muncé cu timp partial (drepturile si obligatiile acestor
salariati stabilindu-se in raport cu timpul de munca efectiv lucrat, cu respectarea reglementérilor in
vigoare).

Presedintele executiv si secretarul executiv se angajeazi pe perioada determinatd, pe perioada
mandatului presedintelui Filialei, cu timp de munca normal sau partial, in functie de necesitati.

Art. 60. Persoana responsabild cu activitatea de resurse umane este obligatd sa traseze i sa
aducd la cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si responsabilitatile ce decurg din executarea
functiei, felul muncii desfdsurate, regulile specifice pentru munca ce urmeaza sé o presteze, modul de
intrebuintare al echipamentelor de lucru, rolul profesional indeplinit in cadrul Filialei precum si faptul
ca vor fi supusi unei perioade de probd pentru a fi verificati dacd corespund din punct de vedere
aptitudinal postului ocupat.

Art. 61. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, in limba romana, anterior inceperii
raporturilor de munca i cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Art. 62. (1) Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

a. si solicite persoanei pe care 0 va angaja, sa i prezinte certificatul medical care constata faptul
ci cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

b. sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ci indeplineste
conditiile legale cerute 1n acest scop:

- actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetiteniei si a domiciliului, sau permisul
de muncé , dupé caz;

- actele din care s rezulte ci are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia (meseria)
ce urmeazai a o exercita;

- dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adicd nota de
lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la care persoana a
lucrat anterior.

- avizul prealabil (daci e cazul);

- acordul scris al périntilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in vérstd de 15 ani;
in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;

- orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in vederea
ocuparii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

- livretul militar;

- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;

- recomandarea de la locul de munci anterior, sau in cazul absolventilor care se incadreaza
pentru prima data, de la unitatea de invatdmant, etc.

- permis de conducere.

c. sa efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicitd angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:
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- efectuarea verificarii prealabile se va face prin sustinerea unei probe practice in fatad unei
comisii sau a presedintelui Filialei/reprezentantului acestuia in functie de postul pe care il va ocupa.

- cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decét informatiile care si 1i ofere posibilitatea aprecierii juste a
capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

- de asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu incunostintarea
prealabild a celui in cauzi sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la ultimul loc de munca)
de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la:

- functiile indeplinite;
- durata angajérii;

(2)Dupa verificarea prealabila a aptitudinilor persoanei care solicitd angajarea, (verificare
efectuatd cu respectarea prevederilor mai susmentionate) si se constatd compatibilitatea acestuia cu
cerintele postului, se procedeazi la intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care
va cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioadad de proba de maxim 90 zile calendaristice
pentru functiile de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere (in
cazul unui contract de muncd pe perioada nedeterminatd), 5 zile lucratoare pentru o duratd a
contractului de munci mai mica de 3 luni, 15 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului cuprinsa
intre 3 - 6 luni, 30 zile lucritoare pentru functiile de executie si 45 zile lucritoare in cazul salariatilor
incadrati in functie de conducere pentru o durata a contractului individual de muncé mai mare de 6
luni, constituind vechime in munca, de la data intocmirii contractului individual de muncé, data care
poate sa nu coincida cu cea a primirii la munca.

(3) In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munci si il va intocmi in forma
scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 90
de zile calendaristice de la data intocmirii contractului care va coincide cu data inceperii activitatii
(primirii la munca);

(4) In cazul absolventilor institutiilor de invatimant care solicitd la debutul lor in profesie
angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi trecute in
contractul individual de munci si va intocmi in forma scrisa contractul, cu mentionarea obligatorie,
sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 6 luni de la data intocmirii contractului
individual de munca, data ce va coincide cu cea a primirii la munca.

(5) Angajarea succesivi a mai multor persoane pe perioadd de proba pentru acelasi post este de
maximum 12 luni.

(6) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
previzute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munci aplicabil in regulamentul intern si in
contractul individual de munci. Perioada de proba constituie vechime in munca.

(7) Dupi expirarea perioadei de proba, conducerea Filialei isi rezerva dreptul de a-1 incadra pe
angajat pe alt post decét cel prevazut initial corespunzitor aptitudinilor si competentei angajatului.

(8) Dupi expirarea perioadei de proba, noul angajat, daca va presta muncé in baza acordurilor
de cooperare, va primi in portofoliu intre 1 si 5 comune, in functie de aptitudinile si competentele
acestuia.

Art. 63.(1) Anterior modificarii oricdruia din urmatoarele elemente (durata contractului. locul
muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de odihnd), in timpul
executdrii contractului individual de muncad, angajatorul este obligat si realizeze informarea
salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intentioneaza si le modifice urménd ca in maxim
15 zile de la data incunostintarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act
aditional la contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia, In forma scrisi si semndrii lui de cétre cele 2 parti contractante.
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(2) Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca prevdzutd mai sus,
subzistd in sarcina Filialei, in calitatea sa de angajator, in situatia modificérii oricdruia dintre
urmitoarele elemente: durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul,
timpul de munci si timpul de odihnd, cu exceptiasituatiei in care o asemenea modificare rezulta ca
posibila din lege.

Art. 64. (1) O noud perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe
parcursul executirii aceluiasi contract individual de munca, diferitd de cea stabilita initial, sub forma
unei clauze contractuale, poate fi stabilita de catre acelasi angajator doar In urmétoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza si presteze activitate intr-un loc de muncé cu conditii grele, vatdmatoare

sau penculoase

(2) In situatia de mai sus, angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului asupra
noilor prevederilor contractuale, urménd ca in maxim 20 zile de la data informarii in scris a salariatului,
angajatorul si procedeze la Incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia in forma scrisa si semnarii lui de cétre cele 2 parti
contractante.

(3) Termenul pentru noua perioada de proba astfel stabilita, va fi similar celui prevazut in cazul
perioadei de proba, clauza in contract, stabilitd la incheierea acestuia fiind specific fiecarei categorii
asa cum s-a precizat in prezentul Regulament Intern.

(4) Neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului
individual de munci cu privire la perioada de proba, in termenul previzut de maxim 20 zile, duce la
decaderea Filialei, in calitatea sa de angajator, din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin
intermediul stipularii in contract a unei asemenea clauze.

Art. 65. (1) In afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de
munci (previzute la art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte clauze
specifice, cum ar fi de exemplu:

a. Clauza de mobilitate - prin care partile convin ca executarea obligatiilor de serviciu de catre
salariat nu se realizeazi intr-un loc stabil de munca (cu obligativitatea precizarii exprese a locurilor
unde trebuie si se deplaseze, cel putin circumscrierea zonei de parcurs, in contractul individual de
munca).

b. Clauza de confidentialitate - prin care partile convin ca pe toata durata contractului individual
de munca si dupd incetarea acestuia sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostin{a in
timpul executirii contractului individual de munca, ca de ex.:

- rapoarte, acte, note, fise, schite sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date

al filialei;

- informatii privind relatiile cu beneficiarii, a modului de efectuare a lucririlor si a valorii de

contract

Art. 66. Informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de munca
sunt supuse regimului negociat de cétre cele doud parti, in cuprinsul contractului de confidentialitate,
care produce efectele in situatia in care contractul individual de munca nu este perfectat.

Art. 67. Ulterior intocmirii contractului individual de munca, angajatorul poate negocia o
clauza de confidentialitate.

Art. 68. (1) In Indeplinirea obligatiei prevazute de lege, conducerea, angajatorul sau persoana

imputernicita expres de citre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi
registrul general de evident# a salariatilor in termenul si pentru perioada previzuta de lege.
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(2) Totodata acestia au obligatia sd intocmeascé de urgenta:
a. structura de personal a Filialei, cu precizarea expresd si detaliatd a posturilor ocupate /
vacante si evidentierea periodica (lunara) si distincta a situatiei acestora,
b. dosarul personal al fiecarui salariat / persoana care presteazi activitate in baza unor prevederi
legale speciale (de ex.cenzorii) si care cuprinde cel putin urméatoarele elemente, dupa caz:
- actele necesare angajdrii;
- contractele individuale de munci, actele aditionale, informarile si celelalte acte referitoare
la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca,
precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din
registrul mai sus mentionat;

Art. 69. La solicitarea formulati in scris si inregistratd in registrul general de intrari-iesiri al
Filialei de ctre salariat/un TImputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa elibereze de
indatd, pe baza de semnaturd, un document care si ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) vechimea in muncé, meserie si specialitate;

¢) eventuale alte date cerute de salariati, in legaturd cu activitatea sa la acel angajator;

Art. 70. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la
activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd naturd;

Art. 71. (1) Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, In baza unor contracte
individuale de muncd, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre acestea, cu
respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd regula, in sensul interzicerii totale
sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

(2) La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa declare unde
exercitd functia pe care o consideré de baza.

(3) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atét in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei cumulate;
ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate, indiferent de forma
si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres
de lege.

CAPITOLUL VII
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art. 72. — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activititii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 73. — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

(2) Procedura evaluarii se realizeaza in urmétoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.
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Art. 74. — (1) Evaluatorul este persoana din cadrul Filialei, cu atributii de conducere a structurii
in cadrul cdreia si desfdsoara activitatea angajatul evaluat sau, dupi caz, care coordoneazi activitatea
respectivului angajat.

(2) Pentru personalul angajat in baza acordurilor de cooperare economice, sarcina evaluarii
performantelor revine persoanei cu atributii de conducere a structurii/entitétii in cadrul céreia isi
desfasoari activitatea.

Art. 75. (1) Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatilor se stabilesc diferentiat
pentru patru categorii de personal si anume: functii de conducere; functii de executie; muncitori
calificati; muncitori necalificati

(2) Modul de aplicare a acestor criterii constd in completarea anuald a fisei de evaluare a
fiecirui salariat, de citre evaluator si aprobarca acesteia de catre presedintele Filialei Judetene
Maramures a A.Co.R.

(3) Atunci cand se apreciazd, presedintele Filialei Judetene Maramures a A.Co.R poate dispune
completarea evaluarii evaluatorului si cu autoevaluarea celui in cauza si/sau evaluarea unui coleg.

Art. 76. (1) Criteriile de evaluare pentru auditorii interni sunt urmétoarele:
a. Adaptabilitate

b. Asumarea responsabilitétilor

¢. Capacitatea de a rezolva probleme

d. Capacitatea de implementare

e. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experienteidobandite
f. Capacitatea de analiza si sinteza

g. Creativitate si spirit de initiativa

h. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

i. Capacitatea de a comunica

j. Capacitatea de a lucra in echipa

k. Competenta in redactare

I. Capacitatea de indrumare

m. Abilitati in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice
n. Respectul fata de lege si loialitate fata de interesele asociatiei

0. Capacitatea de a lucra independent

p. Conduita in timpul serviciului

(2) In cazul sefului compartimentului de audit intern, pe langa criteriile de evaluare ale
auditorilor interni, acesta mai are si urmatoarele atributii de coordonare si conducere

a. Judecata si impactul deciziilor.

b. Influenta, coordonare si supervizare.

c. Incompatibilititi si regimuri speciale.

(3)Criteriile de evaluare ale sefului serviciului de audit public intern sunt:
a. Capacitatea de a organiza

b. Capacitatea de a conduce

c. Capacitatea de coordonare

d. Capacitatea de control

e. Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

f. Competenta decizionala

g. Capacitatea de a delega

h. Abilitati in gestionarea resurselor umane
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i. Capacitatea de a dezvolta abilitétile personalului

j. Abilitati de mediere si negociere

k. Obiectivitate in apreciere

I. Asumarea responsabilitatilor

m. Capacitatea de a rezolva probleme

n. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite
o. Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii

p. Creativitate si spirit de initiativa

q. Capacitatea de a lucra independent

r. Priceperea de a lucra in echipd

Art. 77. Evaluarea performantelor angajatilor Filialei Judetene Maramures a Asociatiei
Comunelor din Roménia pentru anul precedent se va face anual de catre seful direct péna la data de

31 ianuarie.
CAPITOLUL IX

Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale si contractuale specifice

Art. 78. — (1) Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
muncd la nivelul Filialei functioneaza urmétoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificdrile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;

b) imediata informare, sub semndturd de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile
reglementiri in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

¢) imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca
la nivelul Filialei;

d) insusireasi aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitétii.

CAPITOLUL X
Dispozitii finale

Art. 79. - (1) Presedintele sau persoana imputernicitd de catre acesta aduce la cunostinta tuturor
angajatilor prevederile prezentului Regulament Intern (R.I.)

(2) Regulamentul Intern poate fi modificat si completat, in functie de modificirile aduse
Statutului Filialei Judetene Maramures a Asociatiei Comunelor din Romania, ca urmare a modificarilor
aduse Statutului Asociatiei Comunelor din Romania.

(3) Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare odatd cu publicarea hotarérii Adunrii
generale a ACoR MM pe pagina Filialei si emiterea de catre presedintele Filialei a dispozitiei de
aducere la cunostinta a acestuia, intregului personal angajat al Filialei.

Presedintele
Filialei Judetene Maramures
A Asociatiei Comunelor Din Romania,
Emilian-Gheorghe Pop
Primarul Comunei Sacalaseni
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