Anexa
REGULAMENTUL INTERN
al
OFICIULUI NATIONAL AL VIEI S| PRODUSELOR VITIVINICOLE

Salariatii Oficiului National al Viei si Produselor Vitivinicole, denumit in
continuare O.N.V.P.V., in raport cu drepturile si obligatiille ce le revin potrivit legii
precum si contractelor de munca individuale si deciziilor de incadrare in functie, au
obligatia de a respecta cu strictete regulile stabilite In prezentul Regulament intern,
Tntocmit Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codului Muncii si a celorlalte
acte care reglementeaza activitatea in cadrul institutiei.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Art. 1 — Prezentul regulament intern cuprinde, in principal, dispozitii referitoare la:

a) drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;

b) organizarea timpului de lucru;

C) accesul angajatilor in institutie;

d) respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;

e) protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;

f) disciplina muncii;

g) avertizarea privind faptele de incalcare a legii;

h) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si regulile referitoare la
procedura disciplinara;

1) procedura de solutionare a petitiilor individuale ale angajatilor.

Art. 2 — (1) Regulamentul intern se aplica tuturor categoriilor de personal, prevazute in
actul administrativ de organizare si functionare a O.N.V.P.V..

(2) Prezentul Regulament se aplicd personalului institutiei si in cazurile in care
acesta 1si desfasoara activitatea in alte locuri unde institutia isi indeplineste obiectul sau de
activitate.

(3) De asemenea, prevederile prezentului Regulament se aplica si personalului din
alte organe de specialitate ale administratiei publice care se afla in delegatie sau sunt
detasati in cadrul O.N.V.P.V., precum si studentilor care efectueaza practicd in cadrul
acesteia.

Art. 3 — Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui
angajat al institutiei, precum si responsabilitatile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare al O.N.V.P.V. in vigoare si in fisele de post.
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CAPITOLUL 1
DREPTURI SI OBLIGATII
Sectiunea 1
Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 4 — (1) Conducerea si administrarea O.N.V.P.V. este asiguratd conform dispozitiilor
prevazute in Hotararea Guvernului nr. 1408/2009 privind privind infiintarea, organizarea
si functionarea Oficiului National al Viei si Produselor Vitivinicole, republicata.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare al O.N.V.P.V. si prin fisele de post.

Art. 5 - Conducerea institutiei, are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;
C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajati, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si  sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si Regulamentului intern.

Art. 6 - Conducerea institutiei are, Tn principal, urmatoarele obligatii:

a) sd informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa puna la dispozitia angajatilor spatiul de lucru cu dotarile, mijloacele materiale si
de lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzatoare de muncd pentru
atingerea standardelor de performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin
fiecaruia;

C) sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este
realizata, in raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

d) sa organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a
institutiei, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport cu studiile,
pregatirea profesionala si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munca al fiecaruia;

e) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

f) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald, in raport cu
realizarea §i calitatea muncii fiecarui angajat, indiferent de nivelul sau natura
studiilor avute;

g) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

h) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;



1) sa acorde salariatilor toate drepturile (de natura salariala sau de altd naturd) ce
decurg din lege si din contractele individuale de munca;

J) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum i sa retina
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

K) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

I) sa eclibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

m) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

n) sa creeze conditiile de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor
care pot produce pagube patrimoniului institutiei;

0) sa respecte prevederile legale in legatura cu numirea personalului;

p) sda asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca;

) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
angajatii din subordine;

) sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, excluzand orice formd de favoritism
ori discriminare, precum si s nu conditioneze accesul ori promovarea in functie pe
criterii discriminatorii, de rudenie sau afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile generale care guverneaza conduita profesionala a salariatilor.

Sectiunea a 2-a
Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 7 — Drepturile si obligatiile angajatilor se stabilesc, potrivit legii si prin contractele
individuale de munca.

Art. 8 - Angajatii institutiei au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare corespunzatoare muncii depuse, in conditiile prevazute de lege;

b) dreptul la repaus zilnic, saptamanal si in perioada sarbatorilor legale;

¢) dreptul la concediu de odihna anual platit, la concediu medical si la alte concedii
stabilite in conditiile legii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la informare, opinie si consultare;

f) dreptul la demnitate in munca;

g) dreptul de a promova;

h) dreptul la securitate si sanatate in munca, institutia avand obligatia de a asigura
conditii normale de muncd si de igiend de naturd sd ocroteascad sanatatea si
integritatea fizica si psihicd a angajatilor sai;

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

J) dreptul de a-si pefectiona in mod continuu pregatirea profesionala, in conditiile
expres prevazute de lege;

K) dreptul la protectie in caz de concediere pentru personalul contractual;
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[) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru

cresterea si ingrijirea copiilor, precum si in alte situatii prevazute de lege,
raporturile de munca nu pot Inceta si nu pot fi modificate decit din initiativa
angajatului;

m) dreptul de a constitui organizatii sindicale, de a adera la ele;
n) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale;
0) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si

celeritatii serviciului public;

p) dreptul la asistentd medicala, in conditiile legii;
q) dreptul la pensii si celelalte drepturi de asigurari sociale, potrivit legii;
r) dreptul la protectia legii.

Art. 9 — (1)Angajatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

1.

=~

sd aiba un comportament profesionist si sd asigure transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea institutiei,

sa respecte, prin actele si faptele lor, Constitutia si legile tarii si sa actioneze pentru
punerea Tn aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu dispozitiile care le revin;
sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiei detinute;

sa 1indeplineasca cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine,
constiinciozitate si in conformitate cu legea, indatoririle de serviciu, sd apere in mod
loial prestigiul institutiei si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei, precum si ale altor angajati
ai acestuia, persoanelor fizice sau juridice;

sd raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin conform fisei
postului, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici si sd rezolve in
termenele stabilite de acestia, lucrarile repartizate, cu exceptia cazurilor in care
apreciaza cd aceste dispozitii sunt ilegale; in asemenea cazuri angajatul are obligatia
sd motiveze n scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite; daca angajatul care a dat
dispozitia staruie Tn executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris; in aceasta
situatie, dispozitia va fi executata de cel care a primit-o, cu exceptia cazului in care
aceasta este vadit ilegald cand are indatorirea de a o aduce la cunostinta superiorului
lerarhic al persoanei care a emis-o;

sa manifeste fidelitate fatd de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

sd aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasa si principiala, dand dovada de
Initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionalad
operativa, diplomatie;

sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

10.sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si

in care institutia are calitatea de parte;



11.sd nu dezvaluie informaftii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

12.sa nu dezvialuie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

13.sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea indatoriilor lor de
serviciu, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

14.sa nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta natura impotriva statului sau a institutiei;

15.sa respecte demnitatea functiei definute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiei;

16.sa respecte libertatea opiniilor, de a nu se lasa influentati de considerente personale
sau de popularitate, dupa caz, si de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea
opiniilor;

17.sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si
amabilitate, 1n relatiile cu personalul din cadrul institutiei, dar si cu persoanele fizice
sau juridice;

18.sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul
institutiei, precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei pe
care o detin in cadrul institutiei;

19.sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a
autoritatilor publice;

20.sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si
preferintelor politice, s nu favorizeze vreun partid politic s1 sd nu participe la
activitati politice in timpul programului de lucru;

21.sa asigure relatiile cu mijloacele de informare in masa, numai daca au fost desemnati
in acest sens de director, in conditiile legii;

22.sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de director, in cazul in
care sunt desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, 1n calitate oficiala
sau, in situatia contrard, atunci cand participd la acest tip de activitdti nefiind
desemnati Tn acest sens, sd faca cunoscut faptul ca opinia exprimatda nu reprezinta
punctul de vedere oficial al institutiei;

23.sa promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei pe care o reprezintd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international;

24.sa nu exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale
in relatiile cu reprezentantii altor state, iar in deplasarile externe, sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sd nu incalce legile si obiceiurile tarii gazda;

25.sa nu solicite ori sd nu accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte
avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot
influenta impartialitatea 1n exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensa 1n raport cu aceste functii;
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26.sa actioneze conform prevederilor legale in procesul de luare a deciziilor si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

27.sa nu promitd luarea unei decizii de catre institutie sau de alti angajati, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

28.sa nu foloseascd in alte scopuri decat cele prevazute de lege prerogativele sau
atributiile functiei detinute;

29.sa nu urmareascd obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal sau
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare
a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau, dupa caz, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control si sa
nu intervind pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina
luarea unei anumite masuri;

30.sa nu impuna altor salariati sa se inscrie in organizafii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, sa nu le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale;

31.sa asigure ocrotirea proprietafii publice si private a statului, sd evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

32.sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta
a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

33.sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei in 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. Certificatul de concediu
medical se va depune pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat concediul.

34.sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata, abateri sau greutati
in munca;

35.5d foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

36.sa nu foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei, in cazul in care desfasoara
activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice;

37.sa nu comita sau sa incite la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului
favorabil de munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte
antisociale;

38.sd nu sustragd bunuri din institutie;

39.s4d nu se prezinte la serviciu Tntr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor;

40.sa-si perfectioneze pregatirea profesionald in conformitate cu prevederile legale si
ale prezentului Regulament intern, in acest sens;

41.sa respecte disciplina muncii;

42.sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

43.sa nu furnizeze reprezentantilor presei informatii despre institutie dacd nu a fost
autorizat Tn acest sens;

44.s3 cunoasca regulile de acces si sa le aplice conform prezentului Regulament.

45.sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare
si ale Regulamentului Intern, precum si procedurile specifice activitatilor din cadrul
institutiei.



Sectiunea a 3-a
Drepturi salariale si recompense
Art. 10 — (1) Pentru munca prestata, angajatii beneficiaza de un salariu exprimat in bani.

(2) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile si sporurile stabilite in conditiile
legii.

(3) Salariile se platesc Tnaintea oricaror altor obligatii banesti ale institutiei.

Art. 11 - (1) La stabilirea si la acordarea salariilor de baza, sporurilor si a altor drepturi
salariale este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala.

(2) Angajatii pot depune contestatii in legatura cu stabilirea salariilor de baza si
sporurilor in termen de 20 zile de la data luarii la cunostintd de actul de stabilire a
drepturilor.

(4) Ordonatorul de credite trebuie sa solutioneze contestatiile in termen de 30 zile
de la inregistrare.

(5) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. (4) persoana in cauzi se
poate adresa instantei judecatoresti competente, potrivit legii, Tn termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei.

Sectiunea a 4-a
Formarea si perfectionarea profesionala

Art. 12 - (1) Angajatii au dreptul si obligatia de a-si Tmbunatati In mod continuu abilitatile
si pregatirea profesionala.

(2) Angajatii pot urma stagii de formare, specializare sau perfectionare din
initiativa institutiei sau din initiativa proprie.

Art. 13 - (1) Salariatii care urmeaza stagii de formare, specializare sau perfectionare
incheie cu institutia, in anumite situatii prevazute de lege, un act aditional la contractul
individual de munca.

(2) Angajatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala
mai mare de 60 de zile, nu pot avea initiativa Incetarii contractului individual de munca
pentru o perioada stabilitd prin act aditional, prin acordul partilor, cu respectarea
prevederilor Capitolului I- Dispozitii generale, al Titlului VI-Formarea profesionala din
Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.



Art. 14 - (1) In anumite situatii expres previzute de lege, angajatii care urmeaza stagii de
formare, specializare sau perfectionare beneficiazd de concedii pentru formare
profesionald, respectiv pentru studii, cu platd sau fara plata, respectand prevederile din
Sectiunea a 2-a Concediile pentru formare profesionald din Capitolul III- Concediile din
Titlul 11l — Timpul de munca si timpul de odihna din Legea nr. 53/2003-Codul munciti,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa
Sa.

(3) Perioada in care salariatul beneficiazd de concediu platit se stabileste de
comun acord cu conducerea institutiei.

(4) In cazul in care institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala
sa participarea angajatilor la programe de formare profesionald, angajatii au dreptul, in
conditiile legii, la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la
10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore, benefiicind de o indemnizatie de concediu.

Art. 15 - Pentru perioada in care personalul contractual urmeaza stagii de formare
profesionald din initiativa institutici, aceasta suportd toate cheltuiclile ocazionate de
aceasta participare, salariatul participant beneficiind de drepturile salariale potrivit
prevederilor art. 194 alin. (2) din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare, precum si de vechime la acel loc de munca aceasta
perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

Art. 16 - In cazul in care angajatii au initiativa participarii la stagii de formare,
specializare sau perfectionare, institufia va decide cu privire la cererea formulatd de
salariat, la conditiille in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire
profesionala si dacd va suporta 1n totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

CAPITOLUL 111
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU
Sectiunea 1
Timpul de munca normal

Art. 17 - (1) Programul de lucru se stabileste de conducere din initiativa institutiei si se
aduce la cunostinta tuturor angajatilor.

(2) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui angajat
cu norma intreaga, este de regula, de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptamanal
si se realizeaza prin sdptdmana de lucru de 5 zile, cu doud zile de repaus, de regula
sambata si duminica.



(3) Conducerea din initiativa institutiei, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia In vigoare poate sa modifice programul de lucru in functie de nevoile
serviciului sau prevederile legale in vigoare si poate stabili programe individualizate de
munca, cu acordul sau la solicitarea angajatului in cauza.

Art. 18 - (1) Angajatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducerea
din initiativa institutiei.

(2) Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza de catre
compartimentul resurse umane, prin condici de prezenta.

(3) Semnarea condicilor de prezenta de catre salariati se face personal la Inceperea
si terminarea programului de lucru.

(4) Controlul asupra prezentei la munca a angajatilor, a invoirilor, a parasirii
unitatii, absentelor si intarzierilor si in general, asupra justei folosiri a timpului de munca,
se asigura pentru personalul din subordine de catre sefii ierarhici directi.

(5) Invoirea salariatilor este permisa numai pentru situatii deosebite, cu
redistribuirea precisa a sarcinilor catre ceilalti membrii ai compartimentului de lucru,
astfel incat activitatea sa nu fie perturbata, cu consemnarea in condicile de prezenta.

(6) In cazul unor intarzieri sau absente care s-au datorat unor situatii neprevizute
sau unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident), angajatul are
obligatia de a aduce acest fapt la cunostinta directorului sau inlocuitorului acestuia, in
termen de 24 de ore de la aparitia evenimentului.

Art. 19 — (1) Verificarea prezentei la serviciu a angajatilor se face de catre sefii de
serviciu.

(2) Pentru intarzieri repetate de la programul normal de lucru, conducatorul
institutiei poate dispune aplicarea de sanctiuni in conditiile prevazute de lege.

Sectiunea a 2-a
Timpul de munca suplimentar

Art. 20 - Prezenta la serviciu a personalului, din dispozitia sefului ierarhic sau cu acordul
acestuia, dupa programul normal de lucru, sau, in mod exceptional, in zilele libere se va
face cu respectarea limitelor stabilite de lege conform reglementarilor in vigoare.

Art. 21 - Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori Tnlaturarii consecintelor unui accident.

Art. 22 - (1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptdmanad, inclusiv orele suplimentare.



(2) In cazuri exceptionale, durata timpului de muncd ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptimana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculatd pe o perioada de referintd de 3 luni calendaristice, sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.

Art. 23 - Angajatii au dreptul la compensarea orelor suplimentare cu zile libere.

Art. 24 - Efectuarea si monitorizarea orelor suplimentare in cadrul institutiei se face de
sefii de serviciu/birou.

Sectiunea a 3-a
Timpul de odihna
Concediul de odihna anual si alte concedii ale angajatilor

Art. 25 - Toti angajatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna anual platit, la
concedii medicale si la alte concedii reglementate de normele aferente in vigoare.

Art. 26 - (1) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual platit nu poate forma obiectul vreunei
cesiuni, renuntari sau limitari.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste, in raport cu vechimea
in munca, astfel:

- 21 zile lucratoare pentru o vechime de pana la 10 ani
- 25 zile lucratoare pentru o vechime de peste 10 ani

si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(4) La plecarea in concediu, toti angajatii au dreptul la o indemnizatie de concediu
stabilitd cu respectarea prevederilor aferente in vigoare din Legea nr. 53/2003-Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 27 - (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat.

(2) Concediul de odihnad poate fi fractionat, la cererea angajatului, cu conditia ca
una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(3) Angajatorul are obligatia sa acorde concediu, Tntr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual,
tuturor angajatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna
la care aveau dreptul.
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(4) Compensarea in bani a concediului de odihnad este permisa numai in cazul
incetarii raporturilor juridice de munca.

Art. 28 - (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
anuale.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(3) Compartimentele din cadrul institutiei vor transmite Compartimentului resurse
umane programarea estimativa a concediilor de odihnd anuale pentru angajatii aferenti,
respectand prevederile art. 148 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Angajatul va introduce cererea de concediu cu cel putin cinci zile Tnainte de
perioada solicitata.

Art. 29 — (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru
motive obiective.

(2) Personalul din conducerea institutiei poate rechema angajatii din concediul
de odihna, prin dispozitie scrisd, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute care fac
necesara prezenta angajatului in institutie. In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la
rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in
alta localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia
din cauza rechemarii.

Art. 30 - Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii  au dreptul la zile
libere plitite, care nu se includ in durata concediului de odihni. In afara concediului de
odihna, angajatii au dreptul la zile libere platite, in cazul urmatoarelor evenimente
familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pana la gradul al II-lea al personalului
contractual ori decesul sotului/sotiei functionarului public sau al unei rude de pana
la gradul al Ill-lea a functionarului public sau a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3
zZile;

d) controlul medical anual - o zi.

Art. 31 - Pentru rezolvarea unor situatii personale definite de lege, angajatii au dreptul la
concedii fara platd in limita a 90 de zile calendaristice anual pe durate stabilite expres prin
acordul partilor, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 32 - (1) In caz de imbolnivire, fiecare angajat are obligatia de a anunta seful ierarhic
in legatura cu boala survenita, precum si cu numarul de zile cat va absenta. Daca nu vor fi
respectate aceste cerinte, nu va fi remuneratd perioada in care angajatul a absentat pe
motive medicale.
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(2) La revenirea la locul de munca, fiecare angajat va prezenta certificatul medical
eliberat pentru perioada lipsita, cel tarziu pana la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat concediul.

(3) In orice moment, institutia isi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun,
daca se dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz sau daca angajatul nu depune
certificatele medicale corespunzdtoare. Abuzul sau falsificarea pot constitui abateri
disciplinare sau infractiuni Tmpotriva cdrora pot fi luate masurile de sanctionare
corespunzatoare.

Art. 33 - Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii de studii/formare
profesionala, ce se pot acorda cu sau fara plata, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
ACCESUL ANGAJATILOR SI A ALTOR PERSOANE
TN SEDIUL INSTITUTIEI

Art. 34 - (1) Accesul personalului propriu Tn sediul institutiei din Soseaua lancului, nr. 49
se face pe baza de cartele de acces.

(2) Accesul personalului propriu in celelalte locatii din teritoriu se face pe baza
legitimatiei de serviciu.

(3) Fiecare sef de compartiment va tine evidenta proprie privind iesirile in interes
personal ale angajatilor directiei sau compartimentului pe care il conduce si va opera
corespunzator in pontaj.

(4) Accesul angajatilor in zilele de simbata, duminica si sarbatori legale se face pe
baza legitimatiei de serviciu.

(5) Deplasarea personalului in interesul serviciului, in afara localitatii unde isi are
sediul institutia publicd, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de conducerea
institutiei la propunerea sefului direct.

(6) Parcarea din fata institutiei este destinatd numai autoturismelor de serviciu.

Art. 35 - (1) Accesul in institutie a altor persoane se va face in pe baza de, documente de
identitate, tabel nominal, astfel:

a) persoanele din afara institutieci pe baza confirmarii telefonice, cu verificarea,
documentelor de identitate si Insotirea acestora, atat la intrare cat si la iesire, de
catre persoanele desemnate sa rezolve cererile respective;

b) participantii la diferite actiuni, cetateni romani sau cetateni straini, organizate de
conducerea institutiei, reprezentantii mass-media, pe baza documentelor de
identitate, a legitimatiilor de presa si a tabelului nominal aprobat de directorul
general, fiind insotifi de persoanele desemnate de directia organizatoare;
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c) studentii aflati in practica, pe baza tabelului nominal aprobat de directorul general,
documentului de identitate, cu trecerea datelor Tn registrul existent la post;

d) personalul care executd lucrari de reparatii, intretinere sau prestari servicii pe baza
documentelor de identitate si a tabelului intocmit de catre unitatea prestatoare de
servicii, avizat de catre directorul general;

e) reprezentantii institutiilor cu atributii de control, pe baza legitimatiei de serviciu
Tnsotita de delegatia de control;

(2) Persoanele care solicitd audientd sau depunerea unor petitii la conducerea
institutiei se vor prezenta la secretariat. Preluarea cetatenilor, programarea si desfagurarea
audientelor se va derula conform aprobarii directorului general.

Art. 36 - Angajatii institutiei au urmatoarele obligatii:

a) sa solicite si sa obtina aprobarea sefilor ierarhici pentru a lucra in zilele de sambata,
duminicd sau sarbatori legale;

b) personalul care desfasoara activitati de serviciu in zilele de simbata, duminica si
sarbatori legale, va evidenta prezenta in Registrul de evidenta;

C) sa cunoasca regulile de acces si sa le aplice conform prezentului Regulament;

d) sa insoteasca permanent persoanele pe care le preia la intrare si sa le conduca pana
la iesirea din minister;

e) tabelele in baza cdrora s-a efectuat accesul, dupa terminarea activitatilor, se vor
pastra la directiile care le-au intocmit, iar evidenta invitatilor, vizitatorilor si
delegatiilor straine sosite la cabinetul directorului se va tine la nivelul acestora;

f) serviciile implicate in organizarea unor actiuni, vor intocmi in timp util tabelele
nominale aprobate de cei in drept si le vor pune la dispozitia personalului de la
secretariat.

CAPITOLUL V

REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISpRIMINARII SI AL iNLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 37 — Institutia asigura aplicarea masurilor pentru promovarea egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbati, in vederea eliminarii tuturor formelor de discriminare
bazate pe criteriul de sex, in temeiul prevederilor Legii nr.202/2002, republicata, privind
egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 38 - (1) Institutia asigura conditii egale la angajare, fara nici un fel de discriminare
bazatd pe rasd, culoare, nationalitate, sex, religie, handicap, varsta si orice alt criteriu.
Orice angajat beneficiaza de respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fara nicio
discriminare.

(2) Principiul nediscrimindrii se aplica tuturor conditiilor si termenilor ce privesc
angajarea, pregatirea, formarea profesionald, promovarea, transferul, incetarea activitatii
sau pensionarea.
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(3) Institutia asigurd respectarea principiului libertatii alegerii locului de munca, a
profesiei, meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze angajatul. Niciun angajat
nu poate fi obligat s munceasca sau sd nu munceasca intr-un anumit loc de munca ori
ntr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

(4) In cadrul relatiilor de serviciu sau de munci din cadrul institutiei nu se tolereaza
manifestari de discriminare directa sau indirecta.

(5) Tuturor angajatilor le sunt recunoscute urmatoarele drepturi: dreptul la plata
egala pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.

(6) Orice angajat care se considera discriminat are dreptul sd formuleze
sesizdri/reclamatii cdtre angajator sau mpotriva lui, daca acesta este direct implicat,
conform legislatiei in vigoare mentionate la art. 37.

CAPITOLUL VI
PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 39 - (1) Institutia are obligatia sa asigure securitatea si sandtatea angajatilor in toate
nr. 319/2006,cu modificarile si completarile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr.
1.425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
ale Hotararii Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Cerintele minime pentru supravegherea sandtatii angajatilor fata de riscurile
pentru securitate si sandtate, pentru prevenirea imbolndvirii angajatilor cu boli
profesionale cauzate de agenti nocivi chimici, fizici, fizico-chimici sau biologici,
caracteristici locului de munca, precum si a suprasolicitarii diferitelor organe sau sisteme
ale organismului in procesul de munca sunt cele reglementate prin Hotararea Guvernului
nr. 355/2007, cu modificarile ulterioare s1 completarile ulterioare.

(3) Principiile generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia
sanatafii s1 securitatea angajatilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea,
consultarea, participarea echilibratd potrivit legii, instruirea angajatilor si a
reprezentantilor lor, precum si directiile generale pentru implementarea acestor principii
sunt cele reglementate prin Legea nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 40 - (1) Tn cadrul institutiei existd o persoani desemnati pentru urmarirea modului de
aplicare si respectare a reglementarilor legale privind securitatea si sdandtatea In munca.

(2) Persoana desemnatd pentru urmarirea modului de aplicare si respectare a
reglementarilor legale privind securitatea si sanatatea in munca isi desfasoara activitatea
in conformitate cu normele Tn vigoare prevazute la art. 39.
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Art. 41 - (1) Tn cadrul institutiei persoana desemnati are rol principal in aplicarea
legislatiei referitoare la medicina muncii.

(2) Atributiile acesteia sunt stabilite, in conditiile legii.

Art. 42 - Punerea in aplicare a normelor mentionate la art.39 se va face, cu respectarea
urmatoarelor reguli generale de prevenire:

a) aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de munca;

b) stabilirca masurilor tehnice, sanitare si organizatorice de protectic a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

c) folosirea de catre angajati a tuturor mijloacelor de protectie individuala si colectiva
puse la dispozitie si, in acelasi timp, respectarea cu strictete a normelor stabilite pentru
folosirea lor;

d) pastrarea de catre angajati in buna stare a aparaturii, tehnicii de calcul, mobilierului,
etc. si folosirea acestora potrivit destinatiei lor in scopul prevenirii riscurilor de
accidentare;

e) comunicarea imediatd a oricarui accident de munca conducerii institutiei si/sau
lucratorului desemnat de angajator pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale;

f) interzicerea folosirii, Tn localurile in care institutia isi desfasoara activitatea, a
instalatiilor electrice ori de gaze naturale improvizate sau care prezinta defectiuni;

g) desfasurarea activitatii de catre angajat in asa fel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si pe celelalte
persoane participante la procesul de munca.

Art. 43 - In vederea asigurarii igienei si securitatii la locul de munca, este interzisa orice
actiune de natura sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul in incinta institutiei;

b) introducerea, consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice;

C) pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante/medicamente al caror efect poate
produce dereglari comportamentale;

d) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuala;

e) alte fapte sau actiuni de naturda sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si
disciplinei.

Art. 44 - In caz de pericol (cutremur, incendiu, razboi etc.), evacuarea personalului
unitatii se efectueazd conform Planului de evacuare intocmit conform prevederilor
legale.

Art. 45 - (1) La sfarsitul programului, fiecare angajat are obligatia sa asigure lucrarile,
documentatia de serviciu si tehnica de calcul din dotare prin incuierea birourilor.

(2) In stare de urgenta sau necesitate, accesul in spatiile incuiate, al persoanelor,
altele decat cele care 1si desfasoard activitatea in acele spatii, se efectueaza de catre
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personalul de interventie sau comisii constituite, dupa caz, care isi vor asuma
responsabilitatea actiunii §i vor intocmi in acest sens un proces verbal motivat.

(3) Pentru asigurarea interventiei in situatii de urgenta in spatiile incuiate, sefii de
structuri vor asigura existenta copiei cheii spatiilor in care 1si desfasoara activitatea
personalul din subordine, la compartimentul administrativ care va stabili in acest sens
cadrul functional.

Art. 46 - (1) In scopul aplicirii si respectirii in cadrul institutiei a regulilor privind
protectia, igiena, securitatea §i sandtatea Tn munca corespunzdtoare, institutia asigura
instruirea personalului incadrat in muncd, prin angajatii proprii cu atributii si
responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform prevederilor legale
sau prin servicii externe.

(2) In cadrul inastitutiei organizarea activitatilor de prevenire si protectic in
directorului general a unui angajat pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de
prevenire a riscurilor profesionale, denumit in continuare lucrator desemnat.

(3) In baza activitatilor de prevenire si protectie in domeniul securititii si sanatatii
in munca, in cadrul institutiei, se elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tindnd seama de
particularitatile activitatilor specifice, precum si ale locurilor de munca/posturilor de
lucru.

Art. 47 - (1) In cadrul instructiunilor proprii sunt previzute urmitoarele reguli principale
privind instruirea personalului institutiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
astfel:

a) Instructajul introductiv general, se efectueaza cu personalul nou angajat in institutie, cu
cel detasat, delegat, sau pus la dispozitic temporar de la o altd institutie. Scopul
instructajului introductiv general este de a informa personalul nou angajat despre
activitatile specifice institutiei, principalele masuri de securitate si sdndtate in munca care
trebuie respectate in timpul lucrului si modul de actiune in situatii de urgenta.

b) Instructajul la locul de munca, se efectueaza dupa instruirea introductiv — generala, in
scopul prezentarii masurilor specifice, la nivelul fiecarui loc de munca, de catre
conducatorul direct al locului de munca, conform instructiunilor proprii, in baza tematicii
intocmite de catre lucratorul desemnat.

c) Instructajul periodic, se efectueaza de catre conducatorul direct al locului de munca
astfel:

- cu personalul care 1si desfasoara activitatea la birou, o datd la 12 luni.

Instructajul periodic are drept scop actualizarea, reimprospatarea si aprofundareca
normelor de securitate si sanatate Tn muncd, protectie civild, situatii de urgentd si de
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aparare impotriva incendiilor, acesta completandu-se Tn mod obligatoriu cu demonstratii
practice. Durata si intervalul de timp intre efectuarea instructajelor periodice sunt stabilite
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1425/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Sefii de compartiment asigura prezenta personalului nou angajat la instruire
pentru instruirea introductiv - generala in prima zi de lucru sau inainte de inceperea
activitatii in institutie.

(3) Daca, din motive obiective, personalul nou angajat, nu poate participa in prima
zi de lucru sau Tnainte de a incepe activitatea la instruirea introductiv — generala, acesta nu
va primi sarcini de lucru de la conducdtorul locului de munca, pand la data cand va
participa la instruirea introductiv — generala si va fi admis la lucru.

-----

urgenta se certifica prin Inscrisuri realizate in fisa individuala de instructaj.
(2) Fisele individuale de instructaj se intocmesc pentru toate persoanele angajate.

(3) Dupa efectuarea instructajelor este obligatorie completarea figselor individuale
de instructaj, inscrisul efectuandu-se cu pasta sau cu cerneala.

(4) Dupa completare, fisa individuala de instructaj se semneaza de persoana
instruita si de catre persoanele care au efectuat si au verificat instructajul.

(5) Admiterea la lucru se aproba de citre seful ierarhic al celui care a efectuat
instructajul la locul de munca. Sefii de compartimente aproba admiterea la lucru a
personalului instruit.

Art. 49 - (1) Fisa de instruire se pastreaza de catre conducatorul compartimentului sau de
catre persoana desemnatd de acesta. Fisele de instruire ale directorului si ale
conducatorilor compartimentelor se pastreazda la compartimentul resurse umane,
responsabilitatea de pastrare in sigurantd a fiselor de instruire revenind personalului
nominalizat Tn acest sens.

(2) In situatia schimbarii locului de munci de catre un angajat in cadrul aceleiasi
institutii, fisa individuala de instructaj va fi predatd conducatorului noului loc de munca al
angajatului, prin grija acestuia.

CAPITOLUL VI
SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 50 - (1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii
individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.
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(2) Prin petitii se intelege reclamatiile sau cererile individuale pe care un salariat le
adreseaza conducerii institutiei, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 51 - (1) Reclamatiile sau cererile individuale se vor depune la persoana responsabila
cu solutionarea petitiilor din cadrul Compartimentului resurse umane.

(2) Conducerea are obligatia sa comunice angajatului raspunsul sau in termen de 30
de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila
sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia angajatului necesita o cercetare
mai amanuntita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 52 - (1) Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe
petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur
raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi continut
sau care priveste aceeasi problemd, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se
mentiune ca s-a raspuns.

Art. 53 - Prevederile prezentului capitol se vor completa cu prevederile legale privind
solutionarea petitiilor.

CAPITOLUL VIII
Avertizarea privind faptele de incilcare a legii

Art. 54 - (1) Institutia asigura toate conditiile necesare pentru a permite, ocroti si incuraja,
in temeiul legii, actele de avertizare in interes public cu privire la orice fapte savarsite de
angajati In cadrul institutiei, care presupun o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, a eficientei, eficacitatii si transparentei.

(2) Institutia asigura aplicarea tuturor masurilor prevazute de lege pentru protejarea
angajatilor care reclama sau sesizeaza faptele mentionate la alin.(1).
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CAPITOLUL IX
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE
PROCEDURA DISCIPLINARA
Sectiunea 1
Abateri disciplinare

Art. 55 - Constituie abatere disciplinard, in conditiile legii, orice fapta in legatura cu
munca care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin
care acesta a Incdlcat normele legale, Regulamentul intern, contractul individual de
muncad, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 56 - Constituie abateri disciplinare ale angajatilor in principal:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) Tnscrierea in pontaj a unor date neconforme cu realitatea;

c) intérzierea in mod repetat de la ora de Tncepere a programului de lucru;

d) absente nemotivate de la serviciu;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,;

f) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

g) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;

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

1) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

J) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,

K) desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor activitati cu caracter politic;
interdictii stabilite de lege;

m) parasirea serviciului fara motiv Intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic;

n) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program,;

0) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii
unor servicii care sa dauneze activitatii O.N.V.P.V..

p) fumatul in institutie;

q) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii Tn unitate a
bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

r) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

S) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substante/medicamente al caror efect poate produce dereglari comportamentale;

t) Tntruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

u) nerespectarea prevederilor prezentului regulament;

V) orice alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative specifice
categoriei de personal aferente.
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Sectiunea a 2-a
Sanctiuni disciplinare

Art. 57 - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica Tn cazul abaterilor disciplinare
savarsite de personalul contractual sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sectiunea a 3-a
Procedura disciplinara

Art. 58 - Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabild a
faptei savarsite si dupa audierea salariatului.

Art. 59 - (1) Conducerea institutiei dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor sai ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Conducerea institutiei va desemna, in acest sens, o Comise de disciplina.

(3) Cercetarea disciplinara prealabild si aplicarea sanctiunii disciplinare pentru personalul
contactual se va desfasura cu respectarea prevederilor art. 247-252 din Legea nr. 53/2003-
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 60 - Salariatul are dreptul sa conteste decizia de sanctionare la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X

EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 61 - Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 62 - Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a)  exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
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b)  determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor
si de crestere a performantelor lor;

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

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

Art. 63 - Evaluarea consta in parcurgerea urmatoarele etape:
a)  completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c)  contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 64 - Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului Tn cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa
caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

Art. 65 - Perioada in care se realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale,
modelul raportului de evaluare, criteriile de performanta ale salariatilor precum si alte
informatii legate de desfasurarea procesului de evaluare a perfomantelor profesionale
individuale sunt precizate de acte normative specifice in vigoare.

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art. 66 - Regulamentul intern va putea fi modificat sau completat, ori de cate ori legislatia
sau alte necesitati o impun.

Art. 67 - Regulile stabilite in prezentul regulament se intregesc cu toate regulile de
disciplina stabilite prin acte normative, ordine sau instructiuni .

Art. 68 - Dupd intrarea in vigoare, conducerea autoritdfii va lua masuri ca acest
regulament sa fie afisat la loc vizibil, spre luare la cunostintd si conformare de catre toti
salariatii O.N.V.P.V..
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