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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta asociatiei
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea strictd a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea
timpului de munca al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest
regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de natura contractului de munca incheiat,
precum si altor persoane delegate de catre agentii economici pentru prestarea unei activitati
in incinta asociatiei. Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul
munNcii.

CAPITOLUL |

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII
ORICARE! FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.1. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu
munceasca intr-un anumit loc. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata
de un salariat bazata pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 2. Orice salariat care presteaza o munca beneficiazad de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nicio discriminare. Tuturor salariatilor care
presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala precum si
dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 3. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL Ii
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE
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Conducerii executive ii revin urmatoarele obligatii:
Art.4. Asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitati angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de
munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica si
urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.
Art.5. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in
raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.
Art.6. Asigurarea de sanse si tratamente egale intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Angajatorul are, urmatoarele drepturi:
* sa stabileasca organizarea si functionarea asociatiei;
* sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
* sa emita decizii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
* sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
* sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului intern.

Angajatorul are, urmatoarele obligatii:

* sa informeze salariatii asupra conditilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca.

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

» sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca.

* orice alte obligatii stabilite prin codul muncii.

OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art.7. Conducerea, constituia in structura functionala, are obligatia de a organiza si coordona
activitatea salariatilor din subordine, de a intari ordinea si disciplina. In acest sens, managerul
au urmatoarele sarcini:

a. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare salariat din cadrul
departamentului, Tn raport cu pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele
obtinute in activitatea profesionala.

b. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii, precum si a calitatii serviciilor oferite.

C. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice Asociatiei.

d. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.
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e. Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei.

f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de
munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la
locurile de munca unde acestea se impun) $i a normelor igienico-sanitare.

g. Exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului,
in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a notelor interne si a
deciziilor emise, precum si din programele de activitate elaborate.

h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.

i. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in cadrul asociatiei.

CAPITOLUL IV
INTERDICTII APLICABILE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza
conduita profesionala:

a suprematia Constitutiei si a legii;
. profesionalismul;

. impartialitatea si independenta;
d integritatea morala ;

. libertatea gandirii i a exprimarii;
O cinstea si corectitudinea;

deschiderea si transparenta.
Art.9. Pentru ducerea la indeplinire a acestor obligatii, managerul va fi sprijinit de
conducerea executiva.

CAPITOLUL V

OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art.10. Salariatii, indiferent de locul de munca unde isi desfagoara activitatea, in concordanta
cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si Tn contractul
individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu
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DREPTURILE SALARIATILOR

Art.11. Salariatii, conform Legii nr.53/2003 — privind Codul Muncii, cu modificarile si

completarile ulterioare, au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul 1a egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

[} dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

CAPITOLUL VI
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 12. Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre salariatii desemnati
in acest sens.

CAPITOLUL Vil
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.13. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care figierele descarcate sunt
necesare activitatii din cadrul asociatiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la
diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanenta a unui volum mare
de scrisori prin posta electronica. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul
paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate;
Art.14. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
asociatiei se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

Art.15. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizate.

Art.16. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora
se face cu aprobarea managerului asociatiei.

7 v 3662633

4 _L_//f::_‘,“ 1 f\";/ "

/' ASOCIATIA
GRUP LOCAL
PESCARESC

*DUNAREA DOLJ"//

O S/
s o~
\\(‘q": AT "\y

—d

—A
™~
—3



Art.17. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si
a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a
retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.18. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu acordul scris
al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma  pastrandu-
se la emitent.

Art.19. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind
interzisa modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel
decat prin programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia
unei persoane autorizate ce va analiza si adopta masuri de remediere si mentenanta. Dupa
caz, solutionarea consta in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul
de garantie sau service externalizat.

Art.20. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care fsi foloseste calculatorul din dotare,
dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna, internetul i posta electronica (unde
este cazul).

Art.21. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAPITOLUL vill
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii astfel:

Art.22. Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca este de 8
ore.

Art.23. Programul de munca se stabileste astfel:

- de luni pana vineri programul de munca incepe la ora 9,00 si se termina la ora 17,00.
Art.24. (1) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(2)  Tnaceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzétor pentru orele prestate
peste programul de lucru.

(3) Tn perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile
libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele
12 luni.

(4)  Tn cazul in care munca prestata peste durata normala a timpului de lucru nu a putut fi
compensata cu timp liber corespunzator, conform alin. (1), aceasta se plateste in luna
urmatoare, cu un spor de 75% aplicat la salariul de baza.

(56)  Plata muncii prestate peste durata normala a timpului de lucru se poate face numai
daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de
ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este
necesar acordul reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(6) Plata orelor suplimentare se face lunar conform legislatiei in vigoare, pe baza
pontajelor distinct intocmite, semnate si aprobate de persoana din conducerea institutiei care
coordoneaza activitatea respectiva.

Art.25. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza de catre persoana
desemnata cu atributii numai de resurse umane, prin condica de prezentd. Semnarea in
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condica de prezentd de catre salariati se face personal la inceperea si terminarea
programului de lucru.

Art.26. Programarea concediilor de odihna se propune si aprobare de Manager, dupa
consultarea salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurarii continuitatii in executarea
sarcinilor specifice, pana cel tarziu la data de 15 decembrie a anului in curs, pentru anul
urmator.

Art.27. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fara plata si de
studii se {ine de catre Manager.

Art.28. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fara plata, prin cerere scrisa care se aproba de manager, cu
avizul prealabil al Departamentului extern de contabilitate, in masura in care activitatea de
care responsabil, nu este afectata prin lipsa acestuia de la locul de munca.

CAPITOLUL IX
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.29. Accesul in sediul secundar al Asociatiei Grup Local Pescaresc “Dunarea Dolj”, pentru
tot personalul se face numai prin intrarea principala, din strada Traian, nr. 32. Accesul in
sediu social al Asociatiei Grup Local Pescaresc “Dunarea Dolj” se face numai prin intrarea
principala din strada Paringului, nr.7.

Art.30. Accesul persoanelor straine in incinta se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele
lucratoare.

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
SALARIATILOR

Art.31. Salariatii au dreptul si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.32. Sesizarea se va face in scris.

Art.33. Competenta de solutionare a sesizarilor este a Managerului.

Art.34.Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 20 zile.

Art.35. Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile,
petitionarul urmand a fi instiinfat despre acest aspect.

CAPITOLUL X1
RECOMPENSE
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Art.36. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite

in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin: premii individuale acordate in cursul anului, in

conformitate cu prevederile legale;

Art.37. (1) Recompensa se acorda la propunerea managerului, avizata de Consiliul Director
(2) Contestatiile vizadnd acordarea recompensetor se vor adresa managerului.

CAPITOLUL Xl
ABATERILE DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE DISCIPLINARE
Art.38. incalcarea cu vinovatie a obligatiilor prevazute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare,
indiferent de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.
Art.39. (1) Pentru salariatii cu contract individual de munca, sanctiunile disciplinare
prevazute de Codul Muncii sunt: a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) 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.
(2) Nicio masura, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispusa mai inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea
obiectului, datei, orei si locului intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(4)  Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savéarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Art.40. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art.41.Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila 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 vinovatie a salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.42. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa 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.  Sub sanctiunea
nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu: a) descrierea faptei care
constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau contractul de munca, care au fost
incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii $i produce efecte de la data comunicarii.
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.
Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competenle in lermen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL Xl

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
INSTITUTIEI

Art.43. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expuna pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionalad persoana proprie sau alti angajati, in conformitate
cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.
Art.44. Salariatii au dreptul sd ceara Managerului sa ia masurile cele mai potrivite si au
dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului de accidente si
imbolnavire profesionala.
Art.45. Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.
Art.46. Tn caz de pericol iminent salariatul va lua méasurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati i a bunurilor asociatiei.
Art.47. Conducerea asociatiei are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.
Art.48. Conducerea asociatiei va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii
salariatilor {inand seama de principiile generale de prevenire.
Art.49. Salariatii nu vor fi implicati Tn nicio situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sanatatea in munca, dar pot raspunde material si
financiar pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizitionate de
ASOCIATIA GRUP LOCAL DUNAREA DOLJ in scopul asigurarii securitatii si sanatatji
muncii.

CAPITOLUL XIV

OBIECTIVE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERII DE EVALUARE A
REALIZARII

OBIECTIVELOR DE PERFORMANTA

Art.50 Obiectivele de performanta individuala si criteriile de evaluare a realizarii obiectivelor
de performantad pentru fiecare functie din cadrul ASOCIATIElI GRUP LOCAL DUNAREA
DOLJ sunt specific fiecarei functii, fiind parte integrata a Contractelor individuale de munca:

FOBIECTIVE DE PERFORMANTA conform fiselor de evaluare anexa la CIM
1. Realizarea atributjilor corespunzatoare functiei.
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7.

Inventivitate in gasirea cailor de optimizare a activitatii.

Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice.

Cunoasterea si aplicarea corecta a reglementarilor specifice activitatii desfasurate.
Elaborarea, organizarea si coordonarea activitatii conform fisei postului si procedurilor
de lucru.

Elaborarea si semnarea rapoartelor lunare/ trimestriale / semestriale / anuale privind
activitatile desfasurate.

Elaborarea si semnarea grilelor de verificare (unde este cazut).

FA2 CRITERII DE EVALUARE A REALIZARII OBIECTIVELOR DE PERFORMANTA

conform fiselor de evaluare anexa la CIM
FB B S )

1. Rezultate:

- nivelul de performanta a rezultatelor.

- eficienta Tn elaborarea documentelor elaborate;

- organizarea $i coordonarea activitafilor desfasurate;

- responsabilitate, eficacitate si siguranta.

Cunostinte:

- cunostinte de baza generale;

- cunogtinte in alte domenii inrudite, utile pentru obtinerea performantei;

- capacitate de aplicare Tn practica a cunostintelor.

Solutionarea problemelor:

- Abilitatea de recunoastere a problemelor;

- Capacitatea de analiza.

Relatii cu oamenii:

- Relatii functionale cu tofi angajatii Asociatiei Grup Local Pescaresc
“‘Dunarea Dolj"
- Relatii cu persoane din cadrul altor institutii si entitati legate de activitatea
Asociatiei Grup Local Pescaresc “Dunarea Dolj”

Abilitdti de coordonare a activitatilor:
- Organizare eficienta - Comunicare.

CAPITOLUL XV DISPOZITII FINALE

Art.51. incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara personalului, in conditiile legii.

Art.52. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penalad competente, in conditiile legii.
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Art.53. Modificérile sau completérile prezentului regulament se vor face tindnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija Compartimentului
resurse umane, salarizare.

Art.54. Regulamentul intern se va transmite conducerii departamentelor care il vor aduce la
cunostinta angajatilor sub semnéatura.

Manager,

Presedinte,

7 - 36625,
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