ASOCIATIA “VRANCEAQUA”

FOCSANI, STR. D. GOLESCU, NR. 15, AP. 1, JUD. VRANCEA
CIF: 24714813, Tel: 0337-107954

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL ASOCIATIEI ,,VRANCEAQUA”- REVIZUIT

CUPRINS

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL II o ) ]
PROTECTIE, IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

CAPITOLUL III 5 o 5 5
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARII ORICAROR
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea I

Drepturile si obligatiile angajatorului
Sectiunea a II-a

Drepturile si obligatiile salariatilor

CAPITOLUL V R
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN CADRUL ASOCIATIEI SALARIZAREA
SI ALTE DREPTURI ACORDATE SALARIATILOR

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR

CAPITOLUL VII i
REGULI DE DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL ASOCIATIEI

CAPITOLUL VIII
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE



ASOCIATIA “VRANCEAQUA”

FOCSANI, STR. D. GOLESCU, NR. 15, AP. 1, JUD. VRANCEA
CIF: 24714813, Tel: 0337-107954

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii
nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii 319/2006 privind
securitatea si sanatatea in munca, a H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii privind securitatea si sanatatea in munca nr.319/2006 a HG. nr.
1091/16.08.2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de munca si a
HG.nr.1028/09.08.2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate in munca referitoare la
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor-Republicata, precum si cu respectarea celorlalte dispozitii si acte normative care
reglementeaza raporturile de munca si stabilesc normele de conduita la nivelul Asociatiei.

Art.2. - Prezentul Regulament intern este un act normativ, cu caracter intern, care reglementeaza
raporturile de munca si disciplina muncii in cadrul Asociatiei Vranceaqua, precum si drepturile si
obligatiile angajatorului si ale salariatilor.

Art. 3. - (1) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii i se aplica tuturor angajatilor
asociatiei, indiferent de:

e functia detinuta;

e durata contractului individual de munca - determinata sau nedeterminata;

e timpul de munca prevazut in contractul individual de munca (norma intreaga sau fractiuni
de norma);

e varsta, apartenentd nationald, rasa, etnie, religie, atitudine/functie politica, origine sociala,
sex, orientare sexuala, handicap, responsabilitate familiala ;

(2) Prevederile Regulamentul intern se aplica in egala masura si:

e clevilor, studentilor si doctoranzilor care desfasoara practicd sau intocmesc lucrari de
diploma/doctorat in cadrul asociatiei ;

e persoanelor aflate in vizitd de documentare la sediul asociatiei ;

e persoanelor care isi desfagoard activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari
servicii in baza unor conventii civile;

e persoanelor care activeazd in cadrul asociatiei in calitate de delegati, detasati sau
colaboratori.

3) Toti salariatii Asociatiei Vranceaqua sunt obligati sd cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament Intern.

(4) Dispozitiile Regulamentului Intern produc efecte pentru toti salariatii asociatiei, de la
angajarea in munca si pana la incetarea contractului individual de munca. Persoanele nou angajate in
cadrul asociatiei vor lua la cunostintd de continutul Regulamentului Intern la semnarea contractului
individual de munca.

Art. 4. - Dispozitiile prezentului Regulament Intern pot fi completate prin norme interne de
serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor Asociatiei Vranceaqua, in
masura in care acestea sunt necesare, precum si prin fisa postului.

Dispozitiile Regulamentului intern se completeaza cu prevederile inscrise in contractul de munca.
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CAPITOLUL II - PROTECTIE, IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA iIN MUNCA

Art. 5. - Asociatia Vranceaqua are obligatia sa asigure securitatea si sdnatatea salariatilor 1n toate
aspectele legate de munca.

Art. 6. - (1) In cadrul propriilor responsabilititi, angajatorul, va lua toate masurile necesare
pentru asigurarea securitaii si protectia sanatatii salariatilor, prevenirea riscurilor profesionale,
informarea i instruirea salariatilor, asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii
si sanatatii in munca.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama de
urmatoarele principii generale de prevenire:

e evitarea riscurilor;

e cvaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

e combaterea riscurilor la sursa;

e adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca in vederea atenuarii cu precadere a muncii
monotone $i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e adaptarea la progresul tehnic;

e adoptarea in mod prioritar a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuala;

e dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprindd organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

e aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 7. - (1) Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sdi in domeniul securitatii si sanatagii
in munca;

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre
angajator cu reprezentantul/reprezentantii salariatilor;

(3) Instruirea prevazuta la alin.(2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care
isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai
mare de 6 luni. In toate cazurile instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.

Art. 8. - Obligatiile angajatorului:

» Sa asigure securitatea i sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca;

» Sa organizeze activitatea de prevenire si protectie conform legislatiei in vigoare;

» Sa asigure mijloacele adecvate si timpul necesar pentru ca salariafii desemnati sd poata desfasura
activitatile de prevenire si protectie conform fisei postului;

» Sa evalueze riscurile pentru securitatea i sanatatea salariatilor inclusiv la alegerea echipamentelor de
munca si la amenajarea locurilor de munca;

» Ulterior evaluarii riscurilor sd ia masurile de prevenire, precum si metodele de lucru pentru
imbunatatirea nivelului de securitate si al protectiei sanatatii salariatilor;

* Sa ia in considerare capacitatile salariatului Tn ceea ce priveste securitatea si sdnatatea in munca,
atunci cand incredinteaza sarcini;

» Sa ia masuri necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea salariatilor,
adaptate naturii activitatilor si marimii asociatiei;
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» Sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul

ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare, pompieri;

» Satind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific din unitate;

» Sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sdnatatea §i igiena in munca,

luand in considerare natura activitatilor atunci cand in acelasi loc de munca isi desfasoara activitatea

salariati de la mai multe asociatii;

* Sa tind evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile

de lucru a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, si a incidentelor periculoase;

« Sa consulte salariatii si/sau reprezentanti acestora si sd permitd participarea acestora la discutarea

tuturor problemelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca;

» Sa stabileasca pentru salariati prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul

securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

» Sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor (afise, pliante,

filme) cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

« Sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si dupd caz, a testarii psihologice a

aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa asigure controlul medical

periodic;

« Sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau

al efectuarii cercetarii evenimentelor;

* Sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sdnatatea salariatilor;

* Sa asigure echipamente individuale de protectie dacd este cazul;

* Sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou in cazul degradarii sau al pierderii

calitatilor de protectie;

* Sa asigure condifii pentru ca fiecare salariat sd primeascd o instruire suficientd si adecvata in

domeniul securitatii si sdnatatii in munca (informatii, instructiuni de lucru specifice locului de munca si

postului sau);

* Sa amenajeze locurile de munca tinand seama de prezenta grupurilor sensibile la riscuri specifice.

* Sa achizitioneze materiale igienico-sanitare.

Art. 9. - Salariatilor le revin urmatoarele obligatii:

* Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca si

masurile de aplicare a acestora;

* Sa utilizeze corect echipamentul tehnic de lucru (sunt considerate echipamente tehnice: echipamente

de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea

executarii atributiilor sale de serviciu.)

» Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic de lucru, daca

intretinerea acestuia este Incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile

acestuia.

* Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic de lucru,

personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

* Sa nu scoata din functiune sau sa modifice, sa schimbe sau sa inlature dispozitivele de securitate

proprii ale echipamentelor de lucru;

» Sa comunice imediat angajatorului orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate sa o

considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor;

» Sa respecte normele igienico - sanitare si de protectia muncii, cu respectarea strictd a normelor de

prevenire a incendiilor, pentru evitarea oricaror situatii care ar putea pune in primejdie bunurile
4
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asociatiei, integritatea corporald si sandtatea sa si a personalului de la sediu si/sau integritatea altor
persoane;

* Sa anunte in primul rand pompierii si/sau salvarea, apoi sa anunte conducerea asociatiel,
atunci cand se constatd producerea unui incendiu, a unui accident de munca sau a altor
evenimente care pun in pericol integritatea corporald a angajatilor sau patrimoniul asociatiei;

» Sa participe la toate instruirile/instructajele pe teme de securitate si sanatate in munca;

* Sa-si Insuseasca si sa respecte instructiunile de lucru;

« Sa efectueze toate controalele medicale la schimbarea locului de munca, si periodice conform
prevederilor legale;

Art. 10. - (1) Angajatorul solicitd la angajare si ulterior, o datad pe an, examinarea medicala a
salariatiilor, In scopul de a constata daca sunt apti pentru desfasurarea activitatii in posturile pe care ar
urma sa le ocupe sau pe care le ocupa, precum si pentru prevenire imbolnavirilor profesionale
» Examinarea medicald este gratuitd si se face de catre unitdtile sanitare de specialitate acreditate de
Ministerul Sanatatii.

» Salariatii sunt obligati sd se supuna examenelor medicale. Refuzul salariatului de a se supune
examenelor medicale constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform Capitolului II-
Raspunderea disciplinara, art.247-252 din Codul Muncii.

Art. 11. - (1) In vederea mentinerii si imbunatitirii conditiilor de desfasurare a activitatilor,

angajatorul va lua masuri de amenajare ergonomica a locului de munca, respectiv :

+ asigurarea conditiilor de mediu ( iluminat, microclimat, temperatura, aerisire);

* amenajarea anexelor sociale (grupuri sanitare, vestiare);

+ asigurarea spatiului minin necesar pentru desfasurarea activitatii fiecarui salariat.

(2) Salariatii sunt obligati sa pastreze in bune condifii amenajarile efectuate de angajator, sd nu le
deterioreze si sd nu le descompleteze ori sa sustragd componente ale acestora.

Art. 12. - In scopul prevenirii si diminudrii nivelului stresului la locul de munca, angajatorul va
depune eforturile necesare in vederea transpunerii la nivelul asociatiei a standardelor de management
pentru gestionarea stresului la locul de munca, astfel :

(1) In ceea ce priveste continutul muncii:

* la fundamentarea normelor de munca pentru salariati se va avea in vedere numarul de ore de munca
stabilit prin lege;

* se va urmari ca nivelul de competenta, aptitudine si abilitatile salariatilor sa corespunda cerintelor
locului de munca;

+ salariatii vor fi informati si consultati si vor avea la dispozitie toate informatiile necesare, care sa le
permita sa inteleagd care sunt responsabilitatile lor, conform fisei postului.

(2) In ceea ce priveste controlul asupra muncii efectuate :

» angajatorul va incuraja salariatul sa-si utilizeze capacitatile si initiativele la locul de munca;
« angajatorul poate stabili un sistem de stimulente pentru ca salariatii sa fie motivati in indeplinirea cat
mai buna a sarcinilor de serviciu.

CAPITOLUL III - RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art. 13. - (1) In cadrul Asociatiei Vranceaqua, relatiile de munca functioneaza pe principiul
egalitatii de tratament fatd de toti salariatii, asa cum este reglementat de legislatia in vigoare.
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(2) Orice discriminare fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 14. - (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate §i sandatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Pentru munca egald sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul sex cu
privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(3) Prin munca de valoare egald se intelege activitatea remuneratd care, in urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte
si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic.

Art. 15.- Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterald de catre Asociatia
Vranceaqua a relatiilor sau a conditilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a Tnaintat
o sesizare ori o reclamatie la nivelul asociatiei sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti
competente, in vederea respectarii principiului nediscriminarii si al eliminarii oricarei forme de Incélcare
a demnitatii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si
fara legatura cu cauza.

Art. 16. - (1) Asociatia Vranceaqua protejeazda demnitatea salariatilor si descurajeaza
comportamentele care afecteaza negativ eficienta muncii.

CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea a I-a - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 17. - Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

Sa stabileasca modul de organizare si functionare a asociatiei.

Sa stabileasca atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste
sau cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestata si capacitatea profesionald a fiecaruia;

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite;

Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare sau a erorilor profesionale si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare potrivit legii, si/sau regulamentului intern;

Sa stabileasca structura aparatului tehnic al asociatiei, precum si conditiile referitoare la angajare,
promovare, normele de disciplina muncii, normele de raspundere juridica a salariatilor si sanctiunile
primite pentru Incdlcarea acestora.

Art. 18. - Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) Sa informeze salariatii asupra conditilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatilor de munca.

b) Sa respecte in cadrul relatiilor de munca principiul nediscriminarii si a Tnlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii salariatilor.

¢) Sa aduca la cunostinta salariatilor programul de lucru stabilit;
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d) Sa plateasca angajatiilor salariul, indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca si orice
alte drepturi ce decurg din lege si din contractele individuale de munca, in zilele stabilite, inaintea
oricaror altor plati.

e) Sa asigure aprovizionarea compartimentelor si birourilor cu materiale necesare bunei
desfasurari a activitatii.

f) Sa asigure conditii optime pentru desfasurarea activitatii (iluminat, microclimat, temperatura,
curatenie, etc.), spatiul (conform normelor in vigoare) si mijloacele de munca necesare pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu.

g) Sa stabileasca si sd comunice catre salariati atributiile ce revin fiecaruia din fisa postului.

h) Sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si
timpul de odihna, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor
salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege si de contractul individual de munca.

1) Sa respecte dispozitiile in vigoare privind regimul concediilor de odihnda, al concediilor
medicale si fara plata.

j) Sa asigure conditiile prevazute de lege pentru protectia muncii, respectarea normelor igienico-
sanitare §i ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a personalului in aceste
domenii.

k) Sa urmareasca imbunatatirea continua a perfectionarii profesionale, ridicarea competentei, in
vederea imbunatatirii calitatii muncii acestora.

1) -Sa opereze inregistrarile prevazute de lege in Registrul General de Evidenta a Salariatilor.

m) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare la locul de munca.

n) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
munca.

0) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditile legii;

p) Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

q) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

r) sumele primite de angajati in conditiile prevazute de lege sau de contractul de munca aplicabil,
pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, in tara si in strainatate, in interesul serviciului, ca
indemnizatii si orice alte sume de aceeasi natura, in limita a de 2,5 ori nivelul legal stabilit prin hotarare
a Guvernului pentru personalul din institutiile publice, precum si cele primite pentru acoperirea
cheltuielilor de transport si cazare. Este considerat venit de natura salariala indemnizatia de
delegare/detasare (diurna) ce depaseste 2,5 ori nivelul stabilit pentru personalul din institutiile publice,
indiferent de forma de organizare a angajatorului. De asemenea, aceste sume intra in baza de calcul al
contributiilor sociale. Plafonul pentru deplasari interne si externe se calculeaza conform legislatiei in
vigoare cu modificarile si completarile la zi.

Salariatii asociatiei, trimisi in delegatie in localitati situate la distante mai mari de 5 km de localitatea in
care isi are locul permanent de munca are dreptul la decontarea cheltuielilor dus-intors, dupa cum
urmeaza:

-pentru transport CFR, pe orice fel de tren: pana la 300 km-cls.II;peste 300 km-cls.I;

-cu avionul, pe orice distanta, clasa economica;

-pe caile de navigatie fluviala, dupa tariful cls.I;

-cu mijloace de transport in comun auto, dupa tarifele stabilite pentru aceste mijloace;

-cu mijloacele de transport auto ale asociatieii, daca acestea au asemenea posibilitati, cu incadrarea
in consumurile lunare de combustibil, stabilite potrivit legii;
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-cu autoturismul proprietate personala, cu aprobarea prealabila a conducatorului asociatiei, consum
mediu combustibil acceptat 7,5 litri/100 km parcursi, pe distanta cea mai scurta;

-deplasarea in interiorul localitatii unde se executa delegarea sau detasarea cu mijloace de transport
in comun, conform legii;

- diverse taxe de acces sau circulatie, conform prevederilor legale;

- persoana trimisa in delegare intr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km. de localitatea
in care isi are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul zilei de lucru are dreptul
la decontarea cheltuielilor de cazare efectuate, pe baza documentelor justificative, conform normelor
fiscale.

- diurna de deplasare se stabileste in cuantumul legal stabilit prin norme fiscale ca fiind cheltuiala
deductibila pentru angajator.

Sectiunea a II-a - Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 19. - Salariatii au, 1n principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;

b) dreptul la demnitate in munca ;

¢) dreptul la securitate si sanatate in munca ;

d) sa fie salarizati pentru munca depusad, in functie de competenta si corectitudinea profesionala
precum si la promovarea in conformitate cu prevederile legale;

e) sa aibd acces la programe de formarea profesionald ;

f) sa aiba acces la informare si consultare; sa participe la sesiuni de comunicare, simpozioane,
intalniri profesionale, organizate in judet sau 1n tard, in conditiile prevazute de lege ;

g) sa fie repartizati pe locuri de munca potrivit pregétirii, competentelor si/sau performantelor
profesionale si in functie de necesitatile impuse de folosirea eficace si eficienta a fortei de munca si de
locurile de munca oferite prin schema de personal;

h) sa beneficieze de repaus saptamanal - de regula sdmbata si duminica - si de concediile anuale
de odihna sau de alte tipuri de concedii ; concediul de odihna se poate acorda integral sau fractionat, cu
conditia ca fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucrdtoare de concediu
neintrerupt ;

1) sa fie promovati in functie/profesie in raport cu pregatirea si competenta profesionald si
performantele muncii depuse;

J) sa beneficieze de protectie in caz de concediere, conform prevederilor legii, ale contractelor
individuale de munca si ale prezentului regulament;

k) dreptul la negociere colectiva;

m) sa beneficieze de drepturile prevazute in contractele individuale de munca, regulamentul
intern si in celelalte reglementari in vigoare. Neacordarea cu vinovatie a unora dintre drepturile cuvenite
salariatilor atrage sanctionarea celor vinovati.

Art. 20. - Salariatilor le revin, In principal, urmatoarele obligatii:

a) sa-si Insuseasca si sa respecte prevederile contractului individual de munca si ale prezentului
regulament intern;

b) sd cunoascd misiunea si obiectivele principale ale asociatiei ;

c) sa respecte normele de conduitd sociald si profesionald, in relatiile cu ceilalti colegi sau cu
orice altd persoand cu care intrd In contact pe perioada programului de lucru; sa-si ajute colegii sau
colaboratorii In aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu,
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d) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral si eficient timpul de muncd pentru
executarea intocmai §i la timp a sarcinilor de serviciu ce le revin prin fisa postului, precum si a
dispozitiilor primite de la conducerea asociatiei ;

) sd nu transmita sau sd se foloseasca direct sau indirect, in scopul obtinerii unor avantaje sau
castiguri personale sau pentru terti, informatii la care au acces ca urmare a desfasurarii activitatii in
cadrul asociatiei ;

f) sa nu Intreprinda actiuni care sa lezeze interesele si prestigiului asociatiei ;

g) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

h) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

1) sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor 1n care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

j) sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, sd nu consume alcool in timpul
serviciului sau sa se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului;

k) sa apere patrimoniul asociatiei, sa previna si sa combata sustragerea si degradarea bunurilor;

1) sa gospodareasca judicios si eficient bunurile materiale ce le sunt incredintate spre administrare
si folosintd, precum si cele de folosintd comuna, utilizarea necorespunzatoare a acestora atragand dupa
sine raspunderea materiala a salariatului, proportionala cu prejudiciul pe care acesta 1-a adus asociatiei,

m) sa respecte §i sa sustind interesele generale ale asociatiei ;

n) sa pastreze discrefie totala, fatd de persoanele din afara asociatiei, asupra
lucrarilor/actiunilor/documentelor cu caracter de confidentialitate;

0) sd asigure si sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, si la grupurile sanitare;

p) sd-si perfectioneze pregatirea profesionald si de specialitate si sd-si valorifice cunostintele
profesionale, initiativa si spiritul creator in folosul asociatiei ;

r) sa fumeze sau sa foloseasca focul deschis doar in locurile si spatiile special amenajate;

s) sd aiba o tinutd morald si vestimentara decenta in timpul programului de lucru;

t) sa respecte normele igienico - sanitare si de protectie a muncii, cu respectarea strictd a
normelor de prevenire a incendiilor, pentru evitarea oricaror situatii care ar putea pune in primejdie
bunurile asociatiei, integritatea corporald si sandtatea sa si a personalului de la sediu si/sau integritatea
altor persoane;

u) sa anunte in primul rdnd pompierii si/sau salvarea, apoi sa anunte conducerea asociatiei ,
atunci cand se constatd producerea unui incendiu, a unui accident de munca sau a altor evenimente care
pun 1n pericol integritatea corporald a angajatilor sau patrimoniul asociatiei ;

v) sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea asociatiei situatia in care, din motive
obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau
in cel mult 24 de ore

x) CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE ART.26-Codul Muncii- Prin clauza de
confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata contractului individual de munca si dupa incetarea
acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in timpul executarii contractului,
in conditiile stabilite in regulamentele interne, i—eontractele—coleetive—de—muned sau in contractele

individuale de munca.
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CAPITOLUL V - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iIN CADRUL ASOCIATIEL
SALARIZAREA ST ALTE DREPTURI ACORDATE SALARIATILOR.

Art. 21. - (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste efectiv pentru
indeplinirea sarcinilor de munca stabilite prin fisa de post/atributii sau in legatura cu acestea.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normala a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

Art. 22. - (1) Salariatii cu norma intreaga care lucreaza intr-un singur schimb presteaza 8 ore pe
zi, astfel:

e Luni-Joi, intre orele 08:00-16:30;

e Vineri, intre orele 08:00- 14:30.

(2) Ramanerea in cadrul asociatiei peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.

Art. 23. - Salariatii pot solicita in mod justificat decalarea programului de lucru. Conducerea

Art. 24. - Conducerea asociatiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art. 25. - (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de lucru saptamanal, este
considerata munca suplimentara.

Munca suplimentarad nu va putea fi efectuata fara acordul salariatului.

La solicitarea conducerii asociatiei salariatii pot efectua munca suplimentara fara insa a depasi 48
de ore pe sdaptamana.

Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele suplimentare poate fi prelungita peste
48 de ore pe sdptamana cu conditia ca media orelor de munca calculatd pe o perioada de referinta de

4 luni calendaristice sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.

Art. 26. - (1) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de
zile dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru
orele prestate peste programul normal de lucru.

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila, munca suplimentari va fi
platitd salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia. Sporul pentru
munca suplimentara se stabileste prin negociere cu angajatorul, si nu poate fi mai mic de 75% din
salariul de baza.

Art. 27. - Repausul saptamanal este de 48 ore consecutiv, de reguld sambata si duminica.

Art. 28. - Zilele de sarbatori legale si religioase In care nu se lucreaza sunt:

* 1 si2ianuarie;
* 24 ianuarie- Ziua Unirii Principatelor Unite;
* Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
» prima si a doua zi de Pasti;
* 1 Mai;
o 1 Iunie;
» prima si a doua zi de Rusalii;
* 15 august- Adormirea Maicii Domnului 3
* 30 noiembrie- Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
* 1 Decembrie;
10
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* prima si a doua zi de Craciun;
» 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 29. - (1) Salariatii asociatiei au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna
platit cu o duratd minima de 21 zile lucratoare, iar in raport cu vechimea lor in munca, astfel:

* panala 10 ani - 21 zile lucratoare
» peste 10 ani - 25 zile lucratoare

(2) Concediul de odihna se poate efectua, integral sau fractionat la solicitarea salariatului cu
conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

Art. 30.- In afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite, sau alte situatii, astfel:

e casatoria salariatului - 5 zile;
* nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile (acordate o singura data daca tatal a urmat un curs de
puericultura);
* casatoria unui copil - 5 zile;
* decesul sotului, sau al unei rude ori afin pana la gradul III inclusiv - 5zile;
* donatorii de sange - conform legii;
* 8 martie-ziua femeii (pentru femei)- 1 zi;
+ salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare «in vitro» beneficiaza anual, de un concediu de
odihnd suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihnad suplimentar va fi Tnsotitd de scrisoarea medicala
eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.
e 0 zi libera platita pentru fiecare doza de vaccin efectuata impotriva COVID-19 (dovedita prin
adeverinta de vaccinare)

Art. 31. — Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la un concediu fara plata,
cu pastrarea calitifii de persoand incadratd Tn munca, cu o durata de 5 zile lucratoare, intr-un an
calendaristic.

Art. 32. - (1) Salariatii care isi pierd temporar capacitatea de muncd din cauza unor boli ori
accident, au dreptul la concediu medical, in conditiile legii.

(2) In caz de incapacitate temporara de munca, angajatii au obligatia de a anunta in termen de 24
ore pe conducatorul locului de munca.

(3) Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical.

Art. 33 (1) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal
ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate.

(2) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara
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de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 34. - Protectia femeilor gravide si/sau mame.

(1) Partile vor asigura un regim de protectie a muncii femeilor si a tinerilor in varsta de pana la
18 ani, cel putin la nivelul drepturilor specifice reglementate de legislatia muncii.

(2) Salariatele gravide si/sau mame beneficiaza de protectia sdnatatii si securitatii la locurile lor
de munca conform prevederilor legale in vigoare. In principal acestea au urmitoarele drepturi:

» dispensd pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, fara a le fi afectate
drepturile salariale, cu obligatia de a prezenta adeverinta medicald privind efectuarea controalelor pentru
care s-a invoit, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara
diminuarea drepturilor salariale;

» concediul de maternitate;

» concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, 1n cazul copilului cu handicap, in
varsta de pana la 3 ani;

» concediu medical pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la Implinirea varstei de 18 ani;

» doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului, in
aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul. La
cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau de
munca cu doua ore zilnic;

» concediu medical pentru risc maternal, in conditiile prevazute de lege;

* in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

+ sa fie informate in scris asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile
de munca.

Art. 35. - Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala,
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 36. - Angajatorul nu va refuza menginerea in munca a persoanelor cu handicap, in cazurile in
care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu aferente posturilor.

Art. 37. - (1) Incadrarea in munca a personalului se face prin incheierea unui contract individual
de munca redactat in trei exemplare din care unul va fi Tnmanat noului angajat. Contractul individual de
muncd se modifica prin act aditional ori de cate ori intervin schimbari in clauzele acestuia.

(2) Anterior angajarii persoana este informata cu privire la clauzele generale si speciale pe care
angajatorul intentioneaza sa le inscrie in contractul individual de munca, clauze ce vor respecta actele
normative In vigoare.

(3) Pentru verificarea in practica a aptitudinilor salariatului, la Incheierea contractului individual
de munca pe perioada nedeterminata se poate stabili o perioada de proba astfel:

» cel mult 90 zile calendaristice pentru functiile de executie;

» cel mult 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere;

* pentru absolventii institutiilor de invatamant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se

considerd perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin legi

speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza obligatoriu o adeverinta, care este vizata
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de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriald de competentd acesta isi are sediul.
Modalitatea de efectuare a stagiului se reglementeaza prin lege speciala.
(4) Salariatii Incadrati cu contract individual de munca pe duratd determinata pot fi supusi unei perioade
de proba, care nu va depasi:
» 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;
* 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;
* 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;
* 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o duratd a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

(5) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta numai
printr - o notificare scrisa, la initiativa oricarei dintre parti.

(6) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute 1n legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in contractul de munca.

Art. 38. - (1) Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu In bani convenit la incheierea contractului individual de munca.

(2) La stabilirea si acordarea salariului este interzisa orice forma de discriminare pe criterii de de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etn ie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau
activitate sindicala.

Art. 39. - (1) Salariul tarifar cuprinde salariul de baza si sporul de vechime.

Art. 40. - (1) Salariul se plateste in bani, cel putin o datd pe lund, la data/ datele stabilite prin
contractul individual de munca, sau in Regulamentul Intern. Plata va fi efectuata in prima zi lucratoare a
lunii urmatoare celei pentru care s-au calculat drepturile salariale.

(2) Plata salariului se poate efectua prin virament intr-un cont bancar.

(3) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

Art. 41. - (1) Angajatorul poate acorda potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense:

» aprecierea verbala sau in scris din partea conducerii;
* acordarea de premii individuale;
* avansarea in trepte grade, functii superiore etc.

(2) Angajatorul poate acorda si alte categorii de indemnizatii, sporuri si adaosuri.

(3) La nivelul Asociatiei va fi constituit fondul de cheltuieli sociale, in limita unei cote de pana
la 5%, aplicata asupra valorii cheltuielilor cu salariile personalului, potrivit Codului muncii, sub
incidenta aceste limite intrand ajutoare de inmormantare, ajutoare pentru bolile grave si incurabile,
ajutoare pentru nastere, ajutoare pentru proteze, ajutoarele pentru pierderi produse in gospodariile
proprii, ajutorarea copiilor din scoli si centre de plasament si

cheltuielile reprezentand: cadouri in bani sau in naturd, inclusiv tichete cadou oferite salariatilor
si copiilor minori ai acestora, servicii de sanatate acordate in cazul bolilor profesionale si al accidentelor
de munca pana la internarea intr-o unitate sanitara, tichete culturale si tichete de cresa acordate de
angajator in conformitate cu legislatia In vigoare, contravaloarea serviciilor turistice si/sau de tratament,
inclusiv transportul, acordate de angajator pentru salariatii proprii $i membrii lor de familie

(4) Salariatii mai pot beneficia, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare si de ajutoare
pentru dispozitive medicale.
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(5) Salariatii care se pensioneaza conform prevederilor legale primesc o indemnizatie egala cu un
salariu de baza avut in luna pensionarii, exceptie facand cei care beneficiaza de pensie de invaliditate de
grad II1.

(6) Pe langa ajutoarele prevazute de lege, salariatii vor beneficia de urmatoarele ajutoare din
fondul de salarii admisibil, astfel:

- in cazul decesului salariatului -1 salariu de baza;

- in cazul decesului sotului sau sotiei salariatului sau unei rude de gradul 1 aflata in intretinere- 1
salariu;

- in cazul nasterii unui copil-1 salariu de baza acordat mamei pentru fiecare nastere.

CAPITOLUL VI - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR

Art. 42. - (1) Salariatii pot adresa conducerii asociatiei, In nume propriu, cereri, motivatii de refuz
a Indeplinirii atributiilor trasate sau reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor.

(2) Salariatii nu pot formula doua reclamatii/cereri referitoare la aceeasi problema.

(3) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadd de timp mai multe
reclamatii/cereri cu acelasi obiect, acesta va primi un singur raspuns.

(4) Daca, dupa primirea raspunsului, se primeste o noua reclamatie/cerere cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, aceasta se claseazad la numarul initial, facandu-se mentiunea cd s-a
raspuns.

(5) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se
iau in considerare.

Art. 43. - Sistemul de solutionare a sesizarilor sau a altor aspecte care tin de relatiile de munca
este urmatorul:

a) Salariatul se va adresa in prima faza sefului sdu direct, urmand ca, in termen de maximum 5
zile, sd primeasca un raspuns din partea acestuia.

b) In situatia in care este nemultumit de raspunsul primit sau de solutia propusi, salariatul are
dreptul de a se adresa sefului ierarhic superior urmand ca, in termen de maximum 5 zile, sd primeasca un
raspuns din partea acestuia.

¢) Daca nici in aceastd situatie nu este multumit de raspunsul primit sau de solutia propusa,
salariatul are dreptul de a se adresa instantelor de judecatd pentru solutionare, in termenul prevazut de
legislatia conflictelor de drepturi.

CAPITOLUL VII - REGULI DE DISCIPLINA MUNCII iIN CADRUL ASOCIATIEI

Art. 44. - (1) In exercitarea atributiilor de serviciu salariatii au obligatia de a avea un
comportament profesionist si onest.

(2) In relatiile interpersonale ale salariatiilor precum si cu alte persoane fizice sau juridice
angajatii vor avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(3) Fiecare salariat se va comporta de asa maniera incat sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii celorlalti salariati precum si persoanelor cu care intra in contact in exercitarea atributiilor de
serviciu.

(4) Pentru buna functionare a activitatii asociatiei, se impune intocmirea unui referat de
necesitate pentru cheltuielile materiale si gospodaresti, avizat de directorul executiv.
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Art. 45. - (1) Tuturor salariatilor, indiferent de functie si de locul de munca, se interzice:

- Sa vina la serviciu intr-o tinutd neingrijitd, nepotrivita sau indecenta;

- Sa paraseascd locul de munca inainte de terminarea programului de muncd sau sa plece fara
aprobarea directorului;

- Sa comitd sau sa incite, in mod intentionat la acte de indisciplind, care sa tulbure buna
desfasurare a activitatii asociatia;

- Sé introduca in unitate materiale sau produse care sa provoace incendii sau explozii;

- Sé introduca in unitate droguri, stupefiante sau diferite substante/medicamente halucinogene;

- Sa se prezinte la program in stare de ebrietate;

- Sd aiba o atitudine jignitoare fata de colegii de munca;

- Sa introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta asociatia;

- Sa refuze nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

- Sa aiba manifestari care aduc atingere prestigiului societatii;

- Sa desfasoare activitati personale sau private in timpul orelor de program;

- Sa gestioneze fraudulos bunurile si valorile asociatia; Regulament de ordine interioara pentru
aparatul tehnic al asociatiei;

- Sa fumeze in alte locuri decat cele destinate special acestui scop prin indicatorul ,,Loc pentru
fumat”;

- S@ comitd acte care ar pune in primejdie siguranta asociatiei, a salariatilor sau a propriei lor
persoane;

- Sa Instraineze documente ale asociatiei cu caracter secret sau sa le puna la dispozitia unor terti
fara aprobarea expresd a conducerii asociatia;

- Sa paraseasca locul de munca lasand nesupravegheate birourile;

- Sa divulge informatii ce constituie secret de serviciu;

- Sa transmita sau sd se foloseasca direct sau indirect, in scopul obtinerii unor avantaje sau
castiguri personale sau pentru terti, informatii la care au acces ca urmare a desfasurdrii activitatii in
cadrul asociatiei ;

- Sa sustragd sau sa favorizeze sustragerea de bunuri si/sau valori din patrimoniul asociatia;

- Sa scoata din incinta asociatiei bunuri apartinand acesteia, fara acordul directorului;

- Sa instraineze mijloacele fixe, obiecte de inventar, consumabile;

- S& distrugd si/sau sa deterioreze echipamentele tehnice de lucru (calculator, copiator,
imprimanta, videoproiector, fax) specifice realizarii atributiilor de serviciu;

- Sa utilizeze mijloacele de transport sau alte bunuri ale asociatiei In scopuri personale sau in alte
scopuri decat cele stabilite prin fisa postului / de atributii;

- Sé intreprinda actiuni care sa lezeze interesele si prestigiului asociatiei.

(2) Angajatilor care incalca aceste dispozitii, precum si celor care vor tolera asemenea
manifestari, 1i se vor aplica sanctiuni care vor merge pand la desfacerea contractului individual de
munca.

CAPITOLUL VIII RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 46 Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.
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Art. 47 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sdvarseste o
abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratad 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.

Art. 48 Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 49 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

Art. 50 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 51 (1) In functie de natura lor si de consecintele pe care le produc abaterile disciplinare se impart in
doua categorii:

a) abateri disciplinare grave;

b) abateri disciplinare mai putin grave

(2) In categoria abaterilor disciplinare grave pot intra urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este

limitativa:

a) vatamarea corporala, punerea in pericol a sigurantei Asociatiei precum si a celorlati salariati;

b) prezentarea in stare de ebrietate precum si introducerea de substante interzise in incinta Asociatiei, cu

consecinte grave asupra Asociatiei,

c) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri si/sau valori din patrimoniul Asociatiei;

d) divulgarea de informatii ce constituie secret de serviciu

e) incalcarea normelor de sanatate si securitate in munca precum si de prevenire si stingere a incendiilor;

f) instrainarea de documente ale asociatiei cu caracter secret sau punerea lor la dispozitia unor terti fara

aprobarea expresa a conducerii asociatiei;

g) distrugerea cu intentie a documentelor.

(3) In categoria abaterilor disciplinare mai putin grave pot intra urmatoarele fapte, a caror enumerare nu

este limitativa:

a) parasirea locului de munca inainte de terminarea programului de lucru sau fara aprobarea conducerii;
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b) nerespectarea programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de munca pentru
executarea intocmai si la timp a sarcinilor de serviciu ce le revin prin fisa postului, precum si a
dispozitiilor primite de la conducerea asociatiei;

c¢) neconformarea la dispozitiile date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in
care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

d) neprezentarea la serviciu in deplind capacitate de munca, si consumul alcool in timpul serviciului sau
prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, fara consecinte grave asupra activitatii Asociatiei;

e) neindeplinirea atributiilor din Fisa de Post sau indeplinirea defectuoasa a acestora;

f) refuzul salariatului de a se supune examenului medicap periodic.

Art. 52 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Orice persoana cu functie de conducere din cadrul Asociatiei poate intocmi un referat privind
sesizarea unei abateri disciplinare savarsita de un salariat pe care il va aduce la cunostinta Conducerii
Asociatiei, pe linie ierarhica, in vederea demararii procedurilor legale specifice.

(3) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va stabili o comisie
ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat n legislatia muncii, pe care o/il va imputernici
in acest sens.

(4) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre
persoana desemnatd, de cétre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, imputerniciti potrivit
alin.(3), precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (4) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(6) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate
apararile Tn favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei Tmputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de cétre
un consultant extern specializat in legislaia muncii.

(7) Desfasurarea cercetarii disciplinare va fi mentionata intr-un proces-verbal unde vor fi transpuse toate
etapele parcurse in vederea stabilirii eventualei sanctiuni disciplinare.

Art. 53 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate 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. 251 alin. (3)-Codul Muncii, nu a fost
efectuata cercetarea;
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d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinard se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

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

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

PAUZA DE MASA —art.134-Codul Muncii.- 15 minute, de la 12°°-12'3 .
CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art.53. - Prezentul Regulament se va modifica ori de céte ori intervin alte reglementari legale.

Art.54. - Modificarea prezentului Regulament va fi facutd ori de cate ori apar modificari si
completari ale legislatiei Tn domeniu.

Art.55. - Regulamentul va fi adus la cunostinta sub semnatura, fiecarei persoane.

Prezentul Regulament de Ordine Interioara al Asociatiei ,,Vranceaqua” intra in vigoare de la data

Am luat la cunostinta, astazi .........................

Mihail Copaci e
Gianina Rata e,
Vasile Pintilie ™ e

Daniela Emilia Badiu' =~ .

5

Catalin Dumitru Toma Teodor Badea

Prezentul Regulament a fost aprobat in

sedinta Adunarii Generale din data de
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ACT ADITIONAL NR. 1
LA REGULAMENTUL INTERN

Prin prezentul act aditional se completeaza Regulamentul Intern al ASOCIATIEI
VRANCEAQUA cu litera - 1) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
salariatilor.

1. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA SI DESCRIEREA LOR

Nr. Obiectiv Definitie Actiuni

crt

1. |Orientarea spre Actioneaza pentru imbunatatirea |- lucreaza pentru a depasi standardele, a

succes performantelor sau pentru a fi gata inainte de termenele limita, sau a

realiza o sarcina mai bine, mai |intrece performantele celorlalti
ieftin, mai eficient, angajandu- |- dezvolta cai mai bune si mai eficiente
se in indeplinirea unor obiective |pentru a imbunatati performanta
provocatoare - stabileste si actioneaza pentru a atinge

obiective provocatoare dar realiste, atat
pentru el, cat si pentru ceilalti

2. |Preocuparea pentru |Intreprinde actiuni personale - Verifica de doua ori exactitatea
ordine si calitate pentru a asigura exactitatea si  |informatiei din munca sa.
calitatea muncii proprii si a - Monitorizeaza calitatea muncii
altora, prin controlarea sau celorlalti
monitorizarea datelor, si prin - Monitorizeaza stadiul de  progres al
dezvoltarea si mentinerea proiectelor versus termenele limita

sistemelor de organizare a
muncii si informatiilor.

3. |Initiativa Intreprinde actiuni in mod - intreprinde actiuni pentru a evidentia
independent sau din propria oportunitatile inainte ca cineva sa l-o ceara
initiativa, in vederea evidentierii |sau sa fie fortat de evenimente
punctelor critice sau a - Persevereaza pentru a invinge obstacole/

oportunitatilor, inainte de a i se |respingerile
cere acest lucru; face mai mult |- intreprinde actiuni sau se angajeaza sa

decat se asteapta de la postul rezolve sarcini in plus fata de ceea ce se
respectiv asteapta de la el
4. |Culegerea de Aduna si foloseste informatii - iese din mediul sau pentru a aduna
informatii relevante pentru munca sa, informatii sau a-i chestiona pe cei mai
bazate pe probleme sau apropiati de problema respectiva
oportunitati, sau foloseste o - cerceteaza in continuare, trecand la ceea
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luarii oricarei decizii

serie de tehnici de colectare sau
revizuire a informatiilor inaintea

ce este evident, prin adresarea unor
intrebari sau folosirea altor metode, pentru
a determina factorii care stau la baza
situatiei respective sau care au generat
problema

- telefoneaza sau contacteaza alte persoane
care nu sunt implicate direct in respectiva
situatie, pentru a afla punctul lor de vedere
sau informatii relevante

Orientarea catre
servicii de calitate
oferite clientilor

intern sau extern firmei

Lucreaza pentru a intelege si a
veni intr-un mod pozitiv in
intampinarea nevoilor clientului,
indiferent daca acesta este unul

- incearca in mod concret sa creasca
valoarea operatiilor destinate clientilor
culege informatii despre nevoile reale ale
clientului, evidentiindu-le pe acelea care n-
au fost initial prezentate sau exprimate
corecteaza rapid si nepartinitor orice

- problema legata de serviciile oferite
clientilor

Impactul si influenta

metode pentru a influenta,
convinge sau obtine

Foloseste o serie de abordari si

sprijinul/cooperarea altora

- incearca sa convinga in mod direct pe
altii facand un apel rational la motiv;

- foloseste date si informatii pentru a-si
sustine pozitia adapteaza o prezentare sau
o discutie la interesele si grijile specifice
audientei calculeaza impaaul actiunii/
cuvintelor sale astfel incat sa obtina un
efect special asupra celorlalti;

- anticipeaza si se pregateste pentru reactia
celorlalti

Capacitatea de a lega | Actioneaza in vederea

relatii interumane

atingerea obiectivelor.

dezvoltarii si mentinerii unei
retele de legaturi in interiorul si
in afara organizatiei, cu oameni
care ar putea oferi informatii sau
ar putea sustine obiectivele
firmei; de asemenea, tot aici
intra capacitatea de a realiza
relatii stranse de prietenie cu
ceilalti, care ar putea ajuta la

- Depune efort pentru a stabili un contact
cu colegii de munca sau cu clientii, prin
legaturii informate

- Mentine relatiile cu ceilalti angajati, ceea
ce este esential in realizarea cerintelor
profesionale

- Dezvolta si foloseste reteaua de contacte

Munca in echipa si
cooperarea

ceilalti angajati

Intentia de a lucra cooperand cu
ceilalti, de a face parte din
echipa, de a lucra impreuna,;
aceasta implica in mod direct si

- evalueaza in mod real contributia
celorlalti si le solicita ideile si opiniile
pentru a-1 ajuta la propriile planuri si
decizii

- mentine oamenii informati si cu datele la
zi, impartind cu bunavointa informatii

- vorbeste despre colegi/membrii echipei
in termeni pozitivi, respectand contributia
celorlalti

Gandirea analitica

problemele complexe sau

Foloseste o abordare metodica,
pas cu pas, pentru a descompune

- analizeaza situatiile pentru a identifica
relatiile intre o serie de parti, sau pentru a
identifica modele cauza-efect
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procesele, in partile lor
componente; identifica modelul
cauza-efect si analizeaza
problemele folosind cadre si
tehnici variate existente deja,
pentru a gasi o solutie cat mai
apropiata.

- identifica multiple relatii intr-o
problema/situatie, si dezvolta planuri de
anticipare a obstacolelor

- evalueaza, folosind tehnici variate,
dezavantajele alternativelor

10.

Increderea in sine

Are o incredere puternica dar
realista in propriile planuri,
decizii, actiuni, si are abilitatea
de a indeplini sarcini dificile; nu
va sovali in fata unor opozitii
puternice, si invata sa faca fata
in mod constructiv situatiilor
dificile si insucceselor

- cauta/ abordeaza cu o atitudine
increzatoare de "pot face", noi provocari
sau responsabilitati aditionale

- exprima increderea in abilitatile/
interpretarile proprii, sau in punctul de
vedere legat de o situatie sau o problema
- actiunile sale sprijina sau indreptatesc
pretentiile de incredere in sine

Asociatia ,,Vranceaqua”,

Salariati,

Director executiv Mihail Copaci

Teodor Badea Gianina Rata

Vasile Pintilie

Daniela Emilia Badiu
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