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REGULAMENT INTERN

TITLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Institutului de Igiena si
Sanitate Publicd Veterinard (denumit in continuare IISPV) sunt stabilite prin prezentul
Regulament intern, intocmit de ISPV, in calitate de angajator, in baza prevederilor Legii
nr.53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare, si in baza
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare, precum si in baza altor acte normative specifice activitafii IISPV.

Art. 2. Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispoziii:

a) Drepturile si obligaiile angajatorului si ale salariatilor sai;
b) Reguli concrete privind disciplina in cadrul LLS.P.V.;
¢) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;



d) Reguli referitoare la procedura disciplinari;

¢) Raspunderea patrimoniald a angajatorului si angajafilor;

f) Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncé in cadrul institutului;

¢) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricérei
forme de incélcare a demnitatii;

h) Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

j) Reguli privind protectia maternitdfii la locul de muncé;

k) Managementul documentelor si al informatiilor;

1) Criterii si proceduri de evaluare profesionald a salariafilor.

Art. 3. Prezentul Regulament se aplicd tuturor angajatilor IISPV, indiferent de natura
raportului de serviciu/contractului individual de muncd (determinat, nederminat), de durata
muncii (norma intreagd sau part-time), de pozifia ierarhicd a acestora, precum si persoanclor care
destagoard activitatea ca delegate sau detasate, pe foatd durata deruldrii raportului de
serviciw/contractului individual de munca.

Art. 4. (1) Regulamentul intern igi produce efectele fatd de salariati din momentul
aducerii lui la cunostinta acestora,

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a confinutului Regulamentului intern se va face de
cilre seful direct al fiecdrui salariat, prin consemnare intr-un proces verbal, pe bazi de semnétura
a salariatilor.

(3) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificérile de naturd
legislativi la nivelul angajatorului sau al proceselor de munca.

(4) Avand in vedere caracterul dinamic al activitafii institutiei, este posibil ca unele
prevederi ale prezentului regulament s& se modifice inainte de revizuirea lui. In acest caz,
deciziile, notele interne s.a. devin obligatorii si au caracter de anexd la prezentul regulament.

Art. 5. (1) Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin note interne de
serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor institutiei, in masura in
care acestea sunt necesare.

(2) Conditiile specifice sau speciale pentru unii salariati ai 1ISPV sau pentru anumite
modalitd{i sau proceduri de aplicare a prezentului regulament, vor putea face obiectul unor
nornie, reguli, planuri sau decizii interne de serviciu.

TITLUL 1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $§I ALE
SALARIATILOR

Capitolul I. Drepturile si obligafiile angajatorului

Art. 6. Conducerea ISPV are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii si programul de lucru al acesteia;

b) s stabileascd atributiile corespunzitoare peniru fiecare salariat, in conditiile legii
si/sau in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramurd
de activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

¢) si constate sivargirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

f) s4 stabileasci obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.

Art. 7. Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au obligatia de a organiza
si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intiri ordinea si disciplina.




Conducerea institutiei are obligafia si asigure mentinerea, dezvoltarea si Imbunatéfirea
continudl a eficacitifii Sistemului de Control Intern/Managerial conform prevederilor Ordinului
nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, precum si a
Sistemului de Management al Calitafii implementat in cadrul institutiei in temeiul Standardului
Romén de Calitate SR EN [SO 17025/2018.

Conducerea institufiei are obligatia si evalueze necesitatea de a intreprinde mésuri
preventive si corective pentru eliminarea neconformitiilor detectate sau potentiale i sa analizeze
eficienta actiunilor preventive sau corective intreprinse.

Art. 8. Angajatorul are urmatoarele obligafii:

(1) Sa asigure condifiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci, scop in care conducerea IISPV este obligatd sd ia masuri pentru:

a) gospodarirea eficientd a mijloacelor fixe §i a celor circulante din patrimonjul unitatii,

b) coordonarea procesului analitic In scopul indeplinirii indicatorilor de performanta
propusi,

¢) asigurarea eficientei tehnice si modernizarea tehnologiilor de lucru, in scopul realizarii
serviciilor in conditii de calitate;

d) asigurarea aproviziondrii cu materiale necesare procesului muncii;

e) depunerea de diligenfe maxime in scopul realizérii corespunzitoare a obiectului de
activitate al institutiei;

f) incasarea contravalorii serviciilor prestate, de fa beneficiari, la termenele prevazute;

(2) Sa ia masurile corespunzitoare pentru organizarea activitatii astfel incét aceasta si se
desfasoare in conditii de discipling si sigurangd prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de muncd cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzitoare;

¢} exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de cétre
salariafi,

d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalagiilor si utilajelor
folosite In unitate;

(3) Sa informeze salarialii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de muncé;

(4) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din
lege, din contractele colective de munci aplicabile si din contractele individuale de munca;

(5) Sa asigure publicitatea situatiei economice §i financiare a unitifii prin intermediul
bilanfului financiar-contabil;

(6) Sa se consulte cu sindicatul, sau dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privina
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

(7) Sa pliteasca toate contributiile $i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind s
si vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

(8) Sa infiinteze atét registrul general de evidentd a salariafilor si 3 opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea siricta a modului de completare a acestuia, cdt si registrul
general de intrare iesire a documentelor;

(9) S# intocmeascd dosarul personal/profesional al fiecarui salariat cu respectarea
componentei minime prevazutd in lege §i sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta
calitatea de salariat a solicitantului;

(10) Si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;




(11) Sa asigure permanent condifii corespunzitoare de muncd, fiind obligat sa ia toate
misurile necesare pentru protejarea viefii si sanita{ii salariatilor §i pentru respectarea normelor
legale in domeniul securitatii munci.

(12) Si respecte timpul de muncd convenit i modalitatile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator.

(13) S# asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald.

(14) Sa despigubeascd salariatul, in situafia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorutui, in timpul indeplinirii obligafiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul,
in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile
stabilite de citre instanta de judecatd competenta.

(15) S# respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, exccutarea i incetarea raportului
de serviciu/contractului individual de munca.

(16) Persoancle care asigurd conducerea ISPV, in afara obligatiilor ce le incumba in
virtutea acestei calititi, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Cap. II. - Drepturile si obligafiile salariatilor

Art.9. Drepturile salariatilor se referd in principal la:

- salarizarea pentru munca depusd;

- repausul zilnic §i siptimaénal;

- concediu de odihni anual, concediu suplimentar;

- egalitate de ganse si de tratament;

- demnitate Tn munca;

- securitate i sindtate Tn muncd;

- acces la formare profesionald, informare si la consultare;

- participarea la determinarea §i ameliorarea conditiilor de muncd §i a mediului de
munca;

- protectie Tn caz de concediere;

- negociere colectivi,

- participare la actiuni colective;

- posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.10. Obligatiile salariatilor se referd in principal la:

- datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de muncd sau,
dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si contractului
individual de munci;

- obligatia lor de fidelitate fata de angajator in exccutarea atributiilor de serviciu, de a
respecta misurile de securitate si sandtate a muncii in unitate si de a respecta secretul
de serviciu;

. datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulamentul de
organizare si functionare, Codul de etica, Regulamentul intern, Contract colectiv de
munca aplicabil si cele din contractul individual de munca;

- respectarea prevederilor Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial elaborat de conducerea institugiei in baza Ordinului nr. 600/2018 al
Secretarului  General al Guvernului pentru aprobarea Codului  controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitdtile publice, precum si ale Sistemului de Management al
Calitstii implementat in conformitate cu Standardul Roméan SR EN ISO 17025/2018-
Cerinte: - s respecte prevederile:

- Procedurilor generale;




- Procedurilor de lucru specifice structurii;
- Fisei postului;
- Instructiunile proprii de organizare a activitatilor de prevenire i stingere

a incendiilor;

- Misurilor de securitate si sdndtate a muncii In institutie;
- Regulamentul Intetn.
- Note, Decizii

- posibilitatea instituitd de lege de a rdspunde patrimonial, in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse din vina
si in legaturd cu munca lor;

- obligatia de a nu desfasura activita{i cu caracter politic in unitate;

- obligatia de a se prezenta la locul de muncd in stare corespunzatoare indeplinirii in
bune conditii a sarcinilor ce le revin conform figei postulut;

- obligatia de a nu primi, fara aprobarea conducerii institutiei, in timpul programului de
lucru sau in afara acestuia, a persoanelor din exteriorul unitétii, indiferent de gradul lor
de rudenie;

- obligatia de a se supune unui control al bagajelor si al efectelor personale, in conditiile
legii, dacd exista susupiciuni cu privire la sustragerea unor bunuri sau documente
aparfindnd unitaii.

Art. 11. In vederea controlarii accesului in institut in afara programului de activitate
zilnic, in intervalul 1530 — 08.30, in weekend si sdrbitori legale, paznicul de serviciu are
urmitoarele obligatii:

- nu permite accesul persoanclor striine In institut dect cu acceptul conducert;

- la iesirea din unitate a angajatilor, dacd portarul are unele suspiciuni cu privire la
sustragerea unor bunuri apartinind unitéfii, va anunfa de indatid conducerea institutiei §i nu va
permite iesirea din unitate a celui in cauza pand la clarificarea situatiei;

- este interzisd prezenta in unitate al personalului, in afara orelor de program, fard acceptul
sefului direct. in acest sens, seful care aprobd efectuarea de ore suplimentare va inména portarului
lista cu persoanele care vor fi prezente In instituie in afara programului de lucru;

- verificarea la interval de 1 ori a fiecarui spafiu de lucru;

TITLUL Il — REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCI IN UNITATE
Cap.I. Timpul de muncd

Art.12. (1) Timpul de muncid reprezintd timpul pe care salariatul il folosegte pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

(2) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu normé intreagé este de 7 ore/zi §i
de 35 de ore pe siptamand. Programul de lucru incepe la ora 8% si se incheie la ora 15%.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul siptimanii este de 7 ore pe zi, timp de 5
zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambita si duminica.

(4) Salariatii au dreptul intre doud zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de
12 ore consecutive.

(5) Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmati de o perioada de repaus de
24 de ore.

(6) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore
intre schimburi.

Art.13. (1) Cu acordul sau la solicitarea salariagilor in cauzd, conducerea IISPV are
posibilitatea si stabileascd pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona
numai cu respectarea limitelor precizate mai sus, la articolul 11 din prezentul Regulament intern.




(2) Atét solicitarea salariatului, cdt i acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de muncd, se va formula in scris, si va fi Inregistrata in registrul general de intrare
iesire a documentelor;

(3) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal stabilita, este
munci suplimentard, ce se efectueazi doar cu acordul scris al salariatului, In limita maximi de 48
ore/s@ptamand.

(4) Efectuarea muncii suplimentare s¢ poate dispune de catre conducerea ISPV, fard
acordul salariatului, prin dispozitie scrisi, doar in caz de forfd majord sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturérii consecinfelor unui accident. Cazul de
fortd majord si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scris.

(5) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere plétite in urmitoarele 60 de zile
dupi efectuarea acesteia,

Art.14. (1) Munca prestata ntre orele 22,00 — 6,00 este muncd de noapte.

(2) in cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel pufin 3 ore, in intervalul
previzut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia de un spor la salariu de 25% din salariul de
bazi pentru fiecare ord de munci de noapte prestata,

Art.15. Stabilirea duratei timpului de munci se va face tinAndu-se cont de urmdtoarele
interdictii i limitari:

a) pentru tinerii in varstd de pana la 18 ani, durata normalé a timpului de lucru este de 6

ore/zi si de 30 de ore/sdptdméana;

b) tinerii in vArstd de pand la 18 ani nu pot presta muncd suplimentard si/sau muncd de

noapte;

¢) femeile gravide, lduzele si cele care alfipteaza pot presta munca de noapte, doar in

conditiile in care isi dau acordul expres, in formd scrisd.

Art.16. (1) Bvidenia timpului de muncé efectuat de salariafi se tine pe baza condicii de
prezentd, salariatii fiind obligafi sd semneze condica de prezentd la venire §i la plecare, cu
mentionarea orei de venire si de plecare.

(2) Salariatii IISPV, pentru care se dispune, in scris, efectuarca de ore suplimentare, au
obligatia de a evidentia in condica de prezen(d, ora la care s¢ finalizeaza programul de fucru.

(3) La intocmirea pontajelor lunare, seful de serviciwbirou, coordonatorul va verifica
realitatatea Inscrierilor din condica de prezen{d, confruntdnd cele consemnate cu evidentele
paznicilor §i cu evidenta computerizati a intrarilor/iesirilor din institut.

(4) Condica de prezentd se depune pentru semnare in holul ISPV si se ridicd dupd 15
min. de la inceperea programului de lucruy;

(5) Condica de prezentd se pdsitreazd de catre persoana desemnatd din cadrul
compartimentului resurse umane, urménd ca verificarea exactitatii consemnirilor acesteia s se
poati face oricand de citre conducerea [ISPV.

(6) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se
regaseascd si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade 1n sarcina persoanei desemnate
de conducerea ISPV in acest scop, in baza atribuiilor stabilite prin fisa postului.

Art.17. (1) In fiecare saptdmand, salariatul are dreptul la 2 zile consecutive de repaus
sdptdmanal.

(2) Repausul siptdménal se acordd, de regula, sdmbata si duminica.

(3) In cazul in care, ocazional, activitatea la focul de nmncd in zilele de sAmbita si
duminicd nu poate fi intreruptd, cele doud zile de repaus vor fi acordate intr-o perioadd de
maximum 7 zile, la solicitarea angajatului, sau intr-o perioadd de 30 de zile pe baza de grafice
lunare, aprobate de angajator si de sindicat.

Art. 18. (1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sdrbatoare legald, in care
nu se lucreaza, se face de cétre angajator.

(2) Zilele de sdrbdtoare legald in care nu se lucreaza sunt:




- 1 i 2 ianuarie

- 24 ianuarie - Ziva Unirii Principatelor Roméne;

- prima §i a doua zi de Pasti

- 1 mai, Ziua internationald a muncii;

- 1 iunie;

- prima si ce de-a doua zi de Rusalii

- 15 august, Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie, Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie, Ziua Nationald a Romaniei,

- prima st a doua zi de Criciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbdtori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele aparginind acestora.

Cap. 11l Concediile

Art.19. Concediul de odihni se acordi salariatilor in conformitate cu prevederile legale.
Durata efectivd a concediului de odihng anual este de minimum 21 si maximum 25 de zile (in
raport cu vechimea in muncd) §i se acordd proporiional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

Art.20. Pentru salariatii incadrati fn munca in timpul anului, durata concediului de odihna
se stabileste proportional cu perioada lucratd, de la incadrare la sférsitul anului calendaristic
respectiv.

Art.21. (1) Conducerea TISPV are obligafia sa ia mésurile necesare pentru ca salariafii s
efectueze, in fiecare an calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul.

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

(3) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectuirii concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul sa efectucze
restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cnd nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(4) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual §i in situafia in care incapacitatea
temporard de muncéd se¢ mentine, in condifiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat s& acorde concediul de odihné anual intr-o perioada de 18 luni incepénd
cu anul urmitor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.22. Concediul de odihnd poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din
trangele de acordare s fie de cel putin 15 zile lucratoare.

Art. 23. (1) Salariatii I.I.S.P.V. beneficiaza, potrivit prevederilor legale, de un concediu
de odihn suplimentar de 5 zile lucritoare.

(2) Concediul suplimentar poate fi luat de salariati cumulat cu concediul de odihnd sau
separat de acesta.

(3) Dreptul salariatilor pentru concediul de odihna suplimentar se calculeaza i se acordd
in mod identic cu drepturile pentru concediul de odihné.

Art.24. (1) Datorita necesitatii asiguririi bunei funcfiondri a ISPV, efectuarea concediilor
de odihna de citre salariati se realizeazd in baza unei programiri individuale ce se face cu
consultarea salariatului.




(2) Programarea se face pana la sfArsitul anului calendaristic pentru anul urmator, aceasta
operatiune $i asigurarea respectdrii acesteia se va face de cétre persoana desemnati de conducerea
ISPV in acest scop, in baza atribufiilor stabilite prin fisa postului.

(3) Prin programarea individuald se stabileste data efectufirii concediului sau o perioada
de maxim 3 luni in care salariatul are dreptul de a efectua concediul.

(4) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai susmentionat,
salariatul poate solicita efectuarea acestuia cu cel putin 60 zile anterioare executarii acestuia.

Art. 25. Programarea concediilor de odihnd poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afld in concediu medical;
salatiata are concediu de odihnd inainte sau in continuarea concediului de maternitate;
salariatul este chemat si indeplineasca indatori publice;
salariatul este chemat si satisfacd obligatii militare, altele decat serviciul militar in

1

fermen;

- salariatul urmeaz3 sau trebuie sii urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in fard sau in striinitate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o stafiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea
medicala;

- salariatu} se afli in concediu plitit pentru ingrijirea copilului in varstd de pand la 2 ani;

Art. 26. (1) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o
indemnizatic de concediu ce reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale, constind n salariul
de bazi, indemnizatiile i sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in
care este efectuat concediul, multiplicatd cu numirul de zile de concediu. Aceastd indemnizatie
nu poate fi mai micd decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectiva.

(2) Indemnizafia de concediu de odihni se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile
lucritoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 27. (1) In caz de for{i majord sau pentru interese urgente care impun prezenia
salariatului la locul de munci, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotdrérea conducerii
[ISPV, formulati in scris.

(2) In cazul rechemdrii, persoanele in cauzi au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor
suportate de catre salariat gi familia acestuia necesare in vederea revenirii si a eventualelor
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

(3) Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor prin acte i
prin stabilirea unei legéturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

(4) Programarea zilelor rimase neefectuate din concediul de odihni se va face de comun
acord intre conducerea HISPV si salariat.

Art. 28. Evidenta cfectudrii concediilor de odihnd va fi {inutd intr-un registru separat,
pentru fiecare salariat, Tmpreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare
profesionald, a concediilor fard plata, a invoirilor si a absenfelor nemotivate, de cétre persoanele
desemnate de conducerea [ISPV, din cadrului compartimentului resurse umane.

Art. 29. Compensarea in bani a concediilor de odihnd neefectuate se poate face doar in
situatia tncetarii raportului de muncd/contractului individual de muncéa.

Art. 30, Salariatii TISPV au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in
familie:

- cHsitoria salariatulu - 5 zile lucratoare;

- nagterea sau cisitoria unui copil - 3 zile lucratoare




- decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al 1lI-lea {gradul al
JI-lea pentru personalul contractual) a functionarului public ori a sotului/sotiel
acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare;

- donatori de sdnge — 1 zi, in ziua donarii (conform legii);

- controlul medical anual - o zi lucritoare.

Art.31. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, prevazute de lege, personalul
contractual din cadrul [ISPV are dreptul la concedii fird platd pe o duratd de maxim 90 de zile
intr-un an, pe baz de cerere.

(2) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul IISPV se pot suspenda la
ceterea motivatd a acestora, pentru un interes personal legitim, in conformitate cu prevederile
Statutului functionarilor publici.

Art.32.(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care
se pot acorda cu sau fird platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.

(2) Concediile fird platd pentru formare profesionaléd se acordd pe baza cererii formulate
in scris de citre salariat, pe perioada formirii profesionale urmatd de salariat din inifiativa
proprie.

(3) Cererea de concediu fird plata pentru formarea profesionald poate fi respinsa numai cu
acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariafilor $i numai dacd absenta salariatului ar
prejudicia grav desfagurarea activitiii.

(4) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa indeplineasci
urmitoarele conditii:

- si fie inaintatd conducerii IISPV cu minim o fund inainte de efectuarea concediului,

- sd precizeze: a)data de incepere a stagiului de formare profesionald;

b)domeniul;
¢) durata;
d) denumirea institutiei.

(5) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza in
intregime si/sau fracfionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de inva{imant sau pentru sustinerca examenclor de promovare in anul
urmitor in cadrul institutiilor de Tnvafimant superior.

(6) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuic s3 prezinte
angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

Art. 33. (1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
saptamani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nagtere al acestuia. Durata acestuia
este de 5 zile sau de 15 zile, in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura.

(2) Pentru aceastd duratd, salariatul primeste o indemnizatie egald cu salariul aferent
zilelor lucratoare respective, calculati pe baza salariului brut realizat, incluzénd sporurile si
adaosurile la salariul de bazi.

Capitolul IV, Salarizarea

Art.34. Pentru munca prestatii in conditiile previizute in contractul individual de munca si
potrivit statului aplicabil functionarilor publici, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani,
salariu ce este stabilit in baza legii.

Art.35. Salariul este confidential; in scopul pistrarii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sd se realizeze doar de

citre persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atributii st de
citre conducerea unitatii.




- dovada cuantumului salariului si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor

legale se va preda de ciitre compartimentul resurse umane doar individual.

Art.36. Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului prevazut de lege, un salariu brut Junar cel putin egal cu salariul minim brut pe tard.

Art.37. (1) Salariul se plateste in data de 14 a lunii urmétoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) in cazul intdrzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la
plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicité de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

(4) Plata salariului se dovedeste prin intermediul borderoului de alimentare a conturilor si
prin orice alte documente justificative, ce demonstreazd efectuarea platii catre salariatul
indreptatit.

(5) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducerea 1ISPV, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

Cap.V. Organizarea muncii

Art.38. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciw:

- si respecte programul de lucry;

- s foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- s foloseasci echipamentele unititii la parametri prevazuti pentru exploatarea acestora;

- 54 respecte normele de pazd si cele privind siguranfa incendiilor i si actioneze in scopul
prevenirii oricdrei situafii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sinatatea
unor persoane si a patrimoniului unitétii;

- 54 pistreze ordinea si curdfenia la locul de muncd, etc.;

- si anunfe in maximum 24 de ore conducerea ISPV, cu privire la situafia in care sunt
obligati sa lipseasci de la serviciu din motive de sénitate, constatate prin acte medicale eliberate,
care trebuiesc prezentate pana in data de 5 ale lunii urmétoare celei in care a intervenit situatia
anterior mentionatd. Neanuniarea in termenul prevazut determind nerecunoagterea de citre
institutie a certificatului medical §i pontarea salariatului absent nemotivat.

- sa execute, la timp si in condifiile cerute, dispozifiile primite de superiorii ierarhici;
Conducerea fiecirui compartiment va organiza controlul zilnic, la sférsitul programului, a
modului in cire salariatii si-au indeplinit obligatiile de serviciu in ceea ce priveste: realizarea
sarcinilor de serviciu, curatenia la locul de munca, fncuierea birourilor, dulapurilor si figetelor,
precum si stingerea luminilor, inchiderea gazelor, apei, decuplarca alimentirii cu energie electrici
a echipamentelor care nu necesita functionare in afara orelor de program, etc.

- si folosescd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sai de muncd, cu subalternii i
cu personalul de conducere al institutului; orice disputd personald in timpul programului normal
de lucru este interzisa si atrage dupd sine toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern si legislatia in vigoare;

- si anune compartimentul resurse umane despre orice modificare intervenitd asupra
datelor personale;

- sa participe, in caz de calamitate, la salvarea §i punerca la addpost a bunurilor
institutului, in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de director;

- s# respecte orice alte masuri luate de directorul institutului, care vizeazd imbunitatirea
conditiilor de securitate gi sdnatate In munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului
siu de munca,
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- s constituie garantia materiald, in conformitate cu valorile si in conditiile stabilite de
lege;

Art.39, Interziceri cu caracter general:

- se interzice salariatilor comportarea necuviincioasd fad de colegi, savérsirea de abateri
de la regulile de morala si conduiti;

- se interzice savarsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteazd activitate in cadrul unitatii sau cea a propriei persoane;

- s desfagoare in incinta unitatii, activitagi politice de orice fel ;

- se interzice desfasurarea oriciror activitifi care si conduci la concurentd neloiald, care
se evidentiaza prin:

a) prestarea in interesul siu propriu sau al unui terf, a unei activitafi care se afld Tn

concurenti cu cea prestatd la angajator,

b) prestarea unei activiti{i in afara sau in timpul programului de serviciv, in favoarea

unui ter{ care se afld in relatii de concurentd cu angajatorul;

¢) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru alfii sau in orice scop

personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si baza de date
ale unitafii;

- 54 absenteze nemotivat, sa intdrzie de la programul de luctu sau sd pdriscasca locul de
munci, inaintea termindrii programului de lucry, indiferent de motiv, fara a avea aprobarea scrisa
a conducerii IISPV;

- cumularea unui numir de minimum 3 absenie nemotivate consecutive sau la cumularea
a 5 absenie nemotivate pe parcursul unui an indreptifeste conducerea ISPV sa procedeze la
incetarea disciplinard a raportului de serviciw/contractului individual de munci al salariatului
respectiv, pe motiv de abatere disciplinard;

- 3 consume bauturi alcoolice In timpul programului sau si se prezinte la programul de
lucru in stare de ebrietate; constatarea starii de ebrietate la locul de munca indreptageste directorul
sd procedeze la Incetarea diciplinard a raportului de serviciu/contractului individual de munca al
salariatului In cauzi, pentru abatere disciplinara grava;

- fumatul este permis numai in locurile special amenajate;

- s4 presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari
sportive si culturale, etc.) in timpul programului de lucru;

- si adreseze Injurii sau jigniri celotlal{i salariati sau sefilor pe linie ierarhica;

- 53 introduci si si consume substante stupefiante;

- 54 introducd, si raspAndeascd sau si afigeze manifeste de orice fel in incinta unitétii,

- sustragerea sau degradarea, sub orice forma, de bunuri i valori apartinind institutului si
personalului angajat, indiferent de functia celui care a savarsit-o; sanctiunile aplicabile vor putea
fi de ordin pecuniar, disciplinar sau penal, conform legislafiei in vigoare.

- instriinarea, sub orice form4, a bunurilor mobile sau imobile din patrimoniul institutului
citre persoane fizice sau juridice, fird aprobarea prealabild a conducerii;

- angajarea unei persoane sau promovarea salariagilor pe alte criterti decét cele de
competen{d profesionald, eficienta profesionald (favorizarea angajarii pe criterii de rudenie,
politice), inlesniri sau Ingreundri in acordarea drepturilor salariatilor;

- s primeascd de la o institutie, client sau terfd persoana cu care institutia intretine relafii
comerciale si cu care salariatul intrd In contact datorita sarcinilor de serviciu, orice indemnizatie,
cadou sau alt avantaj;

- inregistrarea si expedierea documentelor care nu poartd ca prima semniturd, semnatura
directorului;

- 33 utilizeze orice bun din patrimoniul institutului in interes personal;

- s3 reprezinte institutia in relafiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea
imputernicire scrisd prealabila;
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- si foloseascd informatiile de care a luat cunostingd in exercitarea functiei pentru
obtinerea de avantaje personale, orice faptd de aceastd naturd este consideratd abatere disciplinara
si sanctionatd conform prevederilor legale;

- 53 comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

Art. 40. Reguli obligatorii la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de
munca:

a) si prezinte compartimentului resurse umane solicitarea scrisa de incetare a raportulut
de serviciu/contractului individual de munci, aprobati de conducerea unitdtii;

b) sa asigure predarea tuturor documentelor, bunurilor aflate in inventar, a echipamentului
de protectie si de lucru;

¢) s& asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost transmise in vederea
solutiondrii, anterior incetdrii raportului/contractului sdu individual de munca;

Art. 41.(1) lesirea din incinta unitatii in timpul programului a salariafilor este permisd
numai in baza delegatiilor sau a biletului de voie.

(2). Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizatd de conducerea unitéfii $i va
fi mentionati in condica de prezentd, in dreptul numelui persoanei.

(3). Biletul de voie se acorda in interes personal, cu specificarea, in cuprinsul acestuia, a
orei plecdrii gi a orei sosirii §i se va aproba de superiorul ierarhic si directorul institutului.

(4). Perioada 1n care salariatul este Invoit nu constituie vechime in munca, iar salariatul nu
are dreptul la plata drepturilor salariale pentru aceasta perioada.

(5). Dupi vizarea biletelor de voie de cétre director, acestea vor fi predate biroului resurse
umane.

(6). Biroul resurse umane insumeazi perioadele de timp pentru care s-au acordat unui
angajat bilete de voie, urménd ca aceste perioade si fie scazute din concediul de odihna al
salariatului sau sa fie remunerat corespunzitor timpului efectiv luerat.

Art.42. Accesul persoanelor striine in incinta unitatii se poate face pe baza legitimatiei de
serviciu, insotitd de delegatia completatd conform prevederilor legale. Informatiile cu privire la
identitatea acestor persoane vor fi consemnate in registrul existent la intrarea in unitate.

TITLUL IV. ABATERILE DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE

Art.43. Fapta in legiturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovi{ie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca
aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere §i se sancfioneaza,
indiferent de functia ocupati de salariatul ce a comis abaterea.

Art.44. (1) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

a) intArzierea sistematicd n efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenfa nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoard activitatea;

h) desfagurarea In timpul programului de lucra a unor activitiiti cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini aiributiile de serviciu;

i) refuzul nemotivat de a se supunc controlului de medicina muncii §i expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;
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k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictil stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese i incompatibilitafi;

1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitali daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora fntr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirit
cazului de incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(2) Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savérsire, consecinfele
produse, gradul de vinovijie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incilcarea grava
a prevederilor mai sus enunfate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectuirii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept
ce au condus la aceasta. Abaterii grave, constatate ca avand acest caracter, fi va corespunde o
sanctiune disciplinard mai severa.

(3) Abateri repetate reprezintd acele Incélcdri ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligaii legale, pe care salariatul le-a savérsit intr-o perioada de 6 luni g1
pentru care va fi sanctionat, In urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune mai severa.

Art.45. (1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare
aplicabile personalului contractual, previzute de Codul muncii, sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, §i a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Pentru functionarii publici sanctiunile disciplinare aplicabile, prevazute de Statutul
functionarilor publici, sunt:

a) mustrarea scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pénd la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadi de pénd la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perjoadi de 1a unu la 3 ani;

¢) retrogradarea intr-o functic publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publicd.

Art.46. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.47. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor sivarsite de angajatii
altor institutii, detasati in cadrul LLS.P.V., sunt de competenfa conducitorului LLS.P.V. .sau a
persoanei imputernicite expres de citre acesta, n conformiftate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, pe intreaga perioadd a detagaril.

Art. 48. La stabilirea sanciunii se va tine scama de cauzele §i gravitatea faptei,
imprejurarile in care a fost savarsitd, gradul de vinovatie a celui in cauzi, comportarea generald in
servieiu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 49, Sanctiunile disciplinare se aplicd numai dupd cercetarca prealabila a faptei ce
constituic abatere, cu audierea si verificarea celor spuse de invinovatit.

Art. 50. Sanctiunile disciplinare se stabilesc prin dispozitie scrisd, emis in acest sens.

Art. 51. Raspunderea penald sau materiald nu exclude rspunderea disciplinard pentru
fapta savArsitd dacd prin aceasta s-au incalcat obligatiile de munca sau regulile de comportare.

Art. 52. (1) Impotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face contestatie in setis,
in termen de 30 de zile de la comunicarea sanctiunii, la instangele judecatoresti competente.
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(2) Functionarul public nemulfumit de sanciiunca aplicata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii, solicitind anularea sau modificarea, dupd caz, a
ordinului sau dispozitiei de sanc{ionare.

TITLUL V. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Capitolul 1. Reguli aplicabile personalului contractual:

Art.53. (1) Obligativitatea efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, precum si
respectarea procedurii prealabile aplicrii sanctiunii disciplinare, revine sefului icrarhic superior
salariatului care a sAvarsit abaterea disciplinaré.

(2) In vederea desfisuriirii cercetiirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii st
va fi expediati de indati, prin postd, cu confirmare de primire.

(3) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s
sustind toate apararile in favoarea sa si s& ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea,
toate probele i motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fic asistat, la
cererea sa, de ciitre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

(4) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un  referat
scris ce se Intocmeste de ciitre persoana abilitatd de angajator si efectueze cercetarea disciplinard
prealabila.

(5) Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iegiri al unitatil actele
prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de cétre salariat sub forma notei explicative,
impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(6) In cazul in care salariatul refuzd a da nota explicativé, se intocmeste un proces verbal
de citre persoana ce efectueazi cercetarea disciplinard prealabila, prin care se stipuleaza refuzul
acestuia de a da nott explicativa, act ce va fi anexat referatului.

(7) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urméitoarele:

a) Tmprejurarea in care fapta a fost savérsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului,

¢) consecinjele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului,

e¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

Art.54. Aplicarea sancfiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisé in forma scrisd,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinia despre sdvérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art. 55, Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprindé:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati
cercetarea;

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

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sancfiunea poate fi contestatd;

Art.56. Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
]a data emiterii §i produce efecte de la data comunicirii. Decizia se preda personal salariatului, cu
semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau
resedinta comunicati de acesta.

Art.57. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savérsite de cétre salariafi si
constatate dupa procedura mai sus enuntati vor fi stabilite de ciitre conducétorul unitatii sau de
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citre persoana imputernicitd expres de citre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

Art.58. Decizia poate fi contestatd de citre salariat, la tribunalul in a carei circumscripie
isi are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Capitolul I1. Reguli aplicabile functionarilor publici:

Art. 59. Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 Tuni de la data sesizaril
comisiei de disciplina cu privire la sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 2 ani de la
data sdvarsirii abaterii disciplinare.

Art, 60. In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard
si ca infractiune, procedura angajirii raspunderii disciplinare se suspenda péna la dispunerea
neinceperii urmiririi penale, scoaterii de sub urmirire penald ori Incetérii urmaririi penale sau
pani la data la care instanta judecatoreasci dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

Art. 61. Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mularea temporarad a functionarului public in
cadrul altui compartiment sau altei structuri a institugiei publice.

Art. 62. (1) Sanctiunca disciplinara previzutd la art. 44 alin. (2) lit. a) se poate aplica
direct de citre persoana care are competen{a legald de numire in funcfia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 44 alin. (2) lit. b) - ¢) se aplicd de persoana
care are competenta legala de numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupé cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierca functionarului public trebuie
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul funcfionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se
consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 63. (1) Pentru analizarca faptelor sesizate ca abateri disciplinare §i propunerca
sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici, in cadrul LLS.P.V. se constituie o comisie
de disciplina. _

(2) Din comisia de disciplind face parte si un reprezentant al organizafici sindicale
reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritaii functionarilor
publici, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati
in sindicat.

(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul IISPV si cerceteze faptele sesizate i sa prezinte
rezultatele activitdtii de cercetare.

(4) Modul de constituire, organizare §i functionare a comisiilor de disciplind, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin
hotrare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nagionale a Functionarilor Publici. ~ H.G. nr.
1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu
modificarile si completarile ulterioare.

TITLUL VI. RASPUNDEREA PATRIMONIALA A ANGAJATORULUI SI A
ANGAJATILOR

Art. 64. Conducerea LLS.P.V. este obligati, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, si 1l despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit
un prejudiciu material din culpa unitiii, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legéturd cu serviciul.
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Art. 65. In cazul in care angajatorul refuzi s il despdgubeascé pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

Art. 66. Salariafii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina $i in legaturd cu munca
lor,

Art. 67. Riaspunderca materiald a salariafilor are caracter personal, pentru aplicarea
acesteia fiind necesar si fic indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

- calitatea de salariat la 1.1.S.P.V. a celui care a produs paguba;,

- fapta ilicits si personala a angajatului s fie savarsitd in legdtura cu munca sa;

- existenta prejudiciului cauzat angajatorului LL.S.P.V.;

- existenta raportului de cauzalitate intre fapta ilicitd si prejudiciu;

- culpa salariatului;

Art. 68. In cazul in carc paguba a fost produsd de mai mul{i angajafi, cuantumul
raspunderii fieciiruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. Daci
este dificil a stabili ponderea fieciruia la producerea pagubei, rdspunderea se stabileste in cote
egale, proportional cu numarul salariailor care se fac vinovati de producerea pagubei.

Art. 69. Salariatii nu ripund de pagubele provocate de forfa majora, asa cum este definita
de lege, sau de alte cauze neprevizute si care nu puteau fi inlaturate.

Art. 70. (1) Salariatul care a incasat de la unitate o sumi necuvenita este obligat si o
restituie.

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

Art. 71. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depdsi
impreund cu celelale refineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumdtate din salariul respectiv, daca
legea nu prevede altfel.

Art. 72. In cazul in care raportul de serviciu/contractul individual de munca inceteaza
inainte ca salariatul si fi despagubit institutia si cel In cauzd se incadreazi la un alt angajator,
reinerile din salariu se fac de cdtre noul angajator, pe baza titiului executoriu transmis in acest
scop de catre I[ISPV.

(2) Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, acoperirea daunei
se va face prin urmérirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civild,

Art. 73. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
institutia se poate adresa executorului judecitoresc in condifiile Codului de procedurd civili.

TITLUL VII REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA.

Art.74. Conducerea 1ISPV este obligati si ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatagii salariatilor §i sd asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

Art.75. Conducerea IISPV are, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarca, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;
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b) si acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdndtatea in munci un
timp adecvat si si le furnizeze mijloace necesare pentru a-§i putea exercita
atributiile;

¢) sa asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si a echipamentelor individuale de lucruy,

d) s3 asigure materiale igienico-sanitare §i alimentalie de protectie;

Art. 76. (1) Conducerea 1.1.S.P.V. are obligatia s& identifice pericolele §i sd evalueze
riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de
munca, mijloace de muned/echipamente de munca si mediul de muncé pe locuri de munca/posturi
de lucru.

(2) In acest sens, la nivelul institutului este constituit Comiterul de sdndtate si securitate
in muncd format atit din reprezentanti ai conducerii, cat si din reprezentanii ai sindicatului,
precum si medicul de medicina muncii.

(3) Comitetul de sdndtate si securitate in muncd are urmatoarele atributii:

a) analizeazi si face propuneri privind politica de securitate gi sdndtate in munca;

b) propune spre aprobare planul de prevenire §i proteciie;

¢) urmireste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizarii prevederilor lui si eficienfa acestora din punct de vedere al imbunatairii
conditiilor de muncé;

d) analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luénd in
considerare consecingele asupra securititii §i sanatitii luerdtorilor si face propuneri n situatia
constatarii anurnitor deficiente;

e) analizeaza alegerca, cumpdrarea, intrefinerea i utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

f) propune misuri de amenajare a locurilor de munca, tinind seama de prezenfa
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

g) analizeaza cererile formulate de lucritori privind conditiile de muncé i modul in care
isi Indeplinesc atributiile persoanele desemnate;

h) urmireste modul in care se aplicd i se respectd reglementdrile legale privind
securitatea i sdndtatea in munci, misurile dispuse de inspectorul de munci i inspectorii sanitari;

i) analizeaza propunerile lucritorilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunitatirea conditiilor de muncd §1 propune
introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;

j) analizeazi cauzele producerii accidentelor de muncd, a imbolnévirilor profesionale si a
evenimentelor produse si poate propune misuri tehnice in completarea misurilor dispuse in urma
cercetarii;

k) efectueazi verificiri proprii privind aplicarea instructiunilor propuii i a celor de lucru
si face un raport scris privind constatarile facute;

1) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate $i snétate in munca de catre
conducatorul unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitifii si sinététii in munca,
la actiunile care au fost intreprinse §i la eficien{a acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmaétor.

Art.77. Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea mésurilor referitoare la
securitatea gi sdndtatea sa precum si a celorlalti salariati.

Art.78. Pentru a asigura securitatea si siniitatea in muncd salariafii au urmatoarele
obligatii:

a) si-si insugeascd si si respecte normele §i instructiunile de protecfie a muncii si

misurile de aplicare a acestora;

b) si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace

de productie;
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¢) si aduci la cunostinta conducatoruiui locului de munca orice deficientd tehnicd sau

alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald,

d) sa aducd la cunostinta conducitorului locului de muncé in cel mai scurt timp posibil

accidentele de munci suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

¢) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd

informeze de indatd conducitorul locului de munci;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protecfie din dotare, corespunzitor scopului

pentru care a fost acordat;

g) si utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile

personalului sanitar;

h) si participe la instructajele organizate de unitate in domeniul securitatii si sandtitii in

muncé;

Art. 79. Conducerea IISPV are obligatia si organizeze instruirea salariatilor sii in
domeniul securitdtii si sanatifii in muncd. Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitégi
specifice stabilite de comun acord de citre angajator, impreuna cu comitetul de securitate si
sindtate in munci. Instruirea se realizeazd conform normelor generale de protectia muncii: Legea
319/2006 - Legea securitatii si sandttii in muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare, $i
H.G. nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii §i sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Art. 80. Conducerea ISPV trebuie sa stabileasca in fisa postului atributiile gi rispunderea
angajatilor in domeniul securitafii si sinatd(ii in muncd, corepunzator functiilor exercitate.

Art. 81. Dat fiind specificul activitd(ii din cadrul institutului precum si a conditiilor de
munci aferente, salariatii beneficiaza de sporuri la salariul de baza, durati redusd a timpului de
lucru, alimentatie suplimentard, echipament de protectie si Iueru gratuit, materiale igienico-
sanitare, precum si de 5 zile de concediu de odihnd suplimentar.

Art. 82. Salariatii din cadrul institutului vor fi dotafi cu echipament individual de
protectic si de lucru previzut in normele pentru activitatea pe care o desfasoari si il vor purta si
folosi in timpul programului. Dupé terminarea programului, echipamentul din dotare se va curata
si depozita corespunzitor.

Art. 83. Conducerea 1ISPV are obligatia de a incheia un contract cu medicul de medicina
muncii care s& presupuni controale medicale obligatorii la angajare si periodice (in functie de
riscurile sau responsabilititile fiecdrui post).

Art. 84. Conducerea 1ISPV are obligatia de a asigura toti salariatii pentru risc de
accidente de munci si boli profesionale, in condifiile legii.

Art. 85. Conducerea IISPV are obligatia de a lua masuri privind igiena, protectia sindtatii
si securitatea n muncd a salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care aldpteazd, conform
prevederilor QUG nr. 96/2003 cu privire la protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale H.G. nr. 537/2004 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca.

TITLUL VI REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPI ULUI
NEDISCRIMINARIT ST AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Arxt. 86. Conducerea 11.S.P.V. are obligatia de a respecta prevederile legale (O.G. nr.

137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile §i
completirile ulterioare), cu privire la nediscriminare si la respectarea demnititii umane §i de a
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aplica principiul egalitatii de tratament fafd de toti salariafii sdi. Astfel, relafiile de munca din
cadrul institutului nu sunt conditionate:

a) de participarea la o activitate economici sau excrcitarea libera a unei profesii, in functie
de apartenenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile,
sexul sau orientarea sexuald, de virsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata,

b)la angajarea in muncd a unei persoane pe motiv cd aceasta aparfinc unei rase,
nationalitafi, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor,
varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia,

c)la ocuparea unui post, prin anun{ sau concurs lansat de institut sau de autoritatea
centralii, de apartenenta la o rasd, nafionalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata, de vérsti, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datoritd apartenentei
angajatilor la o rasa, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociala
sau categorie defavorizatd ori datoritd vérstei, sexului, orientdrii sexuale sau convingerilor
acestora.

Art. 87. Regulile, mai sus precizate, nu pot fi interpretate in sensul restringerii dreptului
institutului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerinfelor si standardelor
necesare in domeniului respectiv, atita timp cét refuzul nu constituie un act de discriminare;

Art. 88. 1.1.S.P.V. va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nafionalitatea,
etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele
aflate In cautarea unui loc de munca.

Axt. 89, Institutia va aplica principiile din prezentul Regulament Intern In urmétoarele
domenti:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu/contractului
individual de munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

¢} acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezintd salariul;

d) formarea, perfecfionarea, reconversia i promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislafiei in vigoare.

Art. 90. Salariatilor IISPV li se va acorda dreptul la plata egald pentru muncd egald,
dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la proteciie impotriva dezvaluirii de
informatii personale, dreptul la protectie impotriva concedierilor ilegale.

Art. 91. (1) Este interzis si se ceard unei canditate la angajare si efectueze/prezinte un
test de graviditate sau si semneze un angajament ¢ nu va rimane insarcinatd sau cd nu va nagte
pe durata de valabilitate a raportului de munca/contractului individual de munca.

(2) Prevederile din alin. (1) nu vor fi aplicate in cazul locurilor de muncd interzise
femeilor insdrcinate si/sau femeilor care aldpteazi, datoritd caracterului sau conditiilor de munci.

Art. 92. Este interzis ca deciziile privind o persoani si fie afectate de acceptarea sau
respingerea de citre persoana in cauzd a unui comportament ce tine de hérfuirea sexuald a
acesteia.

Art. 93. Constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept
hirtuire sau hartuire sexuald, avand ca scop:

a) crearea la locul de muncd a unei atmosfere de intimidare, ostild sau descuranjanta
pentru respectiva persoand,

b) influenfarea negativd a situatiei salariatului in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice fel sau accesul la formarea, pregitirea si
perfectionarea profesionald, daca acesta refuzd sa accepte un comportament nedorit — verbal,
nonverbal sau fizic — legat de viata sexuald.
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Art. 94. (1) Constituie abateri de la prezentul regulament si se sanc{ioneazd disciplinar,
orice acte de hirfuire morald la locul de muncid manifestate prin: comportament exercitat cu
privire la un angajat de cétre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern
si/sau de ciitre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu raporturile de
munci, care si aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea
drepturilor sau demnitéfii angajatului, prin afectarea sindtéfii sale fizice sau mentale orl prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmétoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedoriti;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturt.

(2) Totodats, constituie harfuire morali la locul de munca i se sancioncaza disciplinar,
orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii,
integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradind climatul de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intrd sub
incidenta hartuirii morale la locul de muncé.

Art. 95. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist — sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament care vizeazd
atingerea demnitifii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare Indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 96, Masurile pentru promovarea egalitifii de sanse intre femei gi barbati si pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbali, republicat (13),
cu modificirile si completarile ulterioare.

Art. 97. Incillcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminatorii si al
inlaturirii oricirei forme de incilcare a demnitdii, constituie abatere disciplinara.

TITLUL IX. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITIILE LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 98. Pentru asigurarca apliciirii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relagiilor de
muncd, la nivelul institutiei functioneazi urmétoarele principii:

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

b) imediata informare, sub semnédturd de luare la cunostintd, a salariafilor despre noile
reglementiri n domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanc{iunilor specifice;

¢) imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de
muncé la nivelul IISPV;

d) insugirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fafd de specificul activitafii
IISPV.

TITLUL X. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 99. Orice cerere sau reclamatie venitd din partea unui salariat are caracter
confidential §i trebuie transmisa in scris catre conducerea IISPV. Cererile sau reclamatiile verbale
sunt nule.

Art. 100. Constituie cerere orice solicitare care vizeazii obtinerea de informatii cu

.....
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institutie, obtinerea de resurse financiare (avansuri), obfinerea de mijloace de transport care sd
faciliteze desfdgurarea activitafii. etc.

Art. 101. in cadrul LLS.P.V. cererile vor i adresate conducerii IISPV si vor fi transmise
spre rezolvare, astfel:

a) Serviciul economic si administrativ: cereri referitoare la deconturi, avansuri, efectuarea
diverselor plati; cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajafi, solicitdri de
aparaturi si echipamente, solicitdri de mobilier; solicitarea de masini pentru deplasarea in
interesul serviciului; alocarea de combustibil, alocarea de materiale necesare desfiguririi normale
a activitdtii;

b) Biroului resurse umane: cereri referitoare la angajare, promovare, suspendare,
efectuarea concediului, eliberarea de adeverinte care si ateste calitatea de salariat/asigurat in
sistemul public de asiguriri de sindtate, adeverinid care sd ateste vechimea Tn muncd/in
specialitatea studiilor absolvite,

Art. 102. (1) Fard a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat
pot fi Tmpértite Tn:

a) reclamatii referitoare la incédlcarea anumitor drepturi previzute de lege;

b) problemele privind conditiile de muncd sau sarcinile trasate,

¢) conflictele apdrute In activitatea desfagurati;

(2) Persoana care a ficut reclamatia beneficiazd de protectic conform Legii 571/2004
privind protecfia personalului din autoritafile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleazi incilcin ale legii.

Art. 103, in cadrul LLS.P.V. reclamatiile de orice natur vor fi adresate directorului.

Art. 104, Cererile/reclamatiile vor fi solufionate de persoanele desemnate de catre
conducerea [[SPV, In maxim 30 de zile lucritoare de la inregistrarea acestora.

Art. 105, Rispunsul va fi redactat dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care si conduca
Ja aprecierea corecti a stirii de fapt, va indica, In mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate si va purta viza conducerii unitétii.

Art. 106, Dupi inregistrarea rispunsului in Registrul general de intréri - iesiri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat cererea/reclamatia, de indati, in urmétoarele modalitati:

- personal, sub semnitura de primire, cu specificarea datei primirii,

- prin postd, in situafia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in

termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire;

Art. 107. Controlul legalitifii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecitoresti in a cérei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul,
resedinta, sau dupi caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicérii de catre
ISPV a modului de selutionare a sesizarii formulate.

TITLUL XI. REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE
MUNCA

Art.108. Tn ceea ce priveste securitatea §i sdndtatea In muncé a salariatelor gravide si/sau
mame, lduze sau care alipteaza, IISPV va asigura la locul de muncd mdsuri privind igiena,
protectia sindtafii si securitatea In munc a acestora, conform prevederilor legale.

Art.109. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alipteazi, pentru a beneficia
de aceste misuri, trebuie si informeze In scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copic Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document
medical, completat de medic, insotitd de o cerere care confine infirmatii referitoare la starca de
maternitate i solicitarea de a i se aplica masurile de protecfic previzute de ordonantd;
documentul medical va confine constatarea stirii fiziologice de sénitate, data prezumtivi a
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nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in
conditii de munc# insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care gi-a reluat activitatea dupi efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupd caz a 63 de zile ale
concediului de liuzie, va solicita conducerii ISPV in scris masurile de protectic previzute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai
tirziu de 6 luni de la data la care a nascut,

¢) salariata care alipteazi, la reluarea activitéitii dupd efectuarea concediului de lauzie, va
anunta conducerea [ISPV, In scris, cu privire la fnceputul i sfargitul prezumat al perioadei de
aliptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest
sens care va cuprinde si recomandiri cu privire la capacitatea de muncid a acesteia;

Art.110. Salariatele previzute la art. 109 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au
urmétoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia sa efectueze, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie,
concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupd caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele saw care aldpteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care
si le ateste starea, care va fi prezentat in copie conducerii 1ISPV, in termen de maxim 5 zile
lucratoare de la data eliberdrii;

Art.111. Pentru toate activititile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munc#, a céror lista este previzuti in anexa nr. 1 din OUG
06/2003, conducerea ISPV este obligatd si evalueze anual §i sd intocmeascd rapoarte de
evaluare, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de
expunere a angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sindtatea i securitaiea
angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptirii si pentru a stabili miswile care
trebuie luate;

Art. 112. (1) Conducerea IISPV este obligatd ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data
intocmirii raportului, si nméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariafilor.

(2) Conducerea IISPV va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg
din prevederile legale anterior mentionate, in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data
intocmirii raportultui de evaluare;

Art.113. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care conducerea IISPV a fost
anunfati n scris de cdtre o salariati cd se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 108 lit. a, b,
¢, din prezentul regulament, aceasta are obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cirui razi isi desfisoard activitatea.

Art. 114. Conducerii IISPV ii revin urmétoarele obligafii:

a) si prevind expunerea salariatelor prevdizute la art. 108 lit. a, b, ¢ din prezentul
regulament la riscuri ce le pot afecta séntatea si sccuritatea, in situatia In care rezultatele
evaluarii evidentiazi astfel de riscuni;

b) si nu constringd salariatele sa efectueze o muncd daundtoare sAnatitii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-néscut, dupd caz;

¢) si pistreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti
angajati decat cu acordul scris al acesteia i doar in interesul bunei desfisurdri a procesului de
munci, cAnd starca de graviditate nu este vizibila;

d) si modifice locul de munci al salariatelor previzute la art. 108 lit. a, b, ¢ din prezentul
regulament care igi desfigoard activitatea numai in pozifia ortostatica sau in pozitia asezat, astfel
incat si li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari penira repaus in pozitie
sezanda sau, respectiv, pentru migcare, la recomandarea medicului de medicina muncii;
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¢) sa acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultaii prenatale, constand in ore
libere plitite salariatei, in cazul in care investigafiile medicale se pot efectua numai in timpul
programului de lucru;

f) si acorde salariatelor care alapteazi pauze de aliptare de céte o ora fiecare, in timpul
programului de lucry/ si reducd durata timpului de muncd cu 2 ore zilnic, fard diminuarea
drepturilor salariale;

g) si transfere la un alt loc de muncd, cu men{inerea salarivlui de bazid brut lunar,
salariatele previzute la art. 108 lit. a, b, ¢ care desfagoard in mod curent muncd cu caracter
insalubru sau greu de suportat;

Art.115. Pentru salariatele previizute la art. 109 lit. a, b, ¢ din prezentul regulament, care
desfagoard activitate care prezintd riscuri pentru sindtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra
sarcinii si alaptarii, conducerea IISPV trebuie sd modifice in mod corespunzétor conditiile gi/sau
orarul de muncd ori, si repartizeze la alt loc de muncd, conform recomanddrii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.116 (1). In cazul in care angajatorul, din motive justificate, In mod obiectiv, nu poate
sa indeplineasca obligatia previzutd la art. 115, salariatele previzute la art. 109 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insofitd
de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pani in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasteri copilului,
respectiv datei intrarii in concediul de matemnitate;

b) integral sau fractionat dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu si dacd este
cazul, pani la data intrérii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, fnainte sau dupd nagterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada
ce nu poate depisi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu
alte concedii previzute de legislajia privind sistemul public de pensii i alte drepturi de asigurari
sociale.

Art.117. (1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de
risc maternal, care se suporti din bugetul asigurérilor sociale de stat.

(2) Cuantumul indemnizatiei previzute la alin. (1) este egal cu 75 % din media veniturilor
lunare realizate in cele 10 luni anterioare primei zile inscrisa in certificatul medical, pe baza
cdrora s-a achitat contributia de asiguriri sociale de stat $i se achitd la lichidarea drepturilor
salariale, pentru numarul de zile lucritoare din durata calendaristicd a concediului de risc
maternal;

TITLUL XII. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR S1 AL INFORMATIILOR
Capitolul I. Circuitul documentelor si actelor in institutie

Art. 118. Actele, documentele si lucririle institufiei pot purta denumirea de: hotérari,
dispozitii, decizii, note interne, note de seriviciu, adrese de ingtiinfare, raspunsuri ete.

Art. 119, Deciziile sunt elaborate de ciitre consilierul juridic si sunt transmise spre
aprobare si semnare directorului, fiind difuzate prin intermediul secretariatului instituiei.

Art, 120, Notele de serviciu si notele interne de la director, director adjunct tehnic sau
ceilalti superiori jerarhici se comunica celor interesati prin intermediul secretariatului institutiei.

Art. 121. (1) Documentele si lucrrile expediate din institutie, se inainteaza spre aprobare
si semnare directorului, de citre persoanele care le-au intocmit.
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(2) Actele care produc efecte juridice vor fi vizate de cétre consilierul juridic al institutiei.

(3) Actele cu caracter patrimonial vor purta, pe langd viza consilierului juridic, si viza
persoanei desemnate cu exercitarea controlului finaciar preventiv.

(4) Actul sau adresa se redacteaza in atitea exemplare originale cafi destinatari sunt, plus
un exemplar care se va pistra la serviciul emitent, purtdnd la final data, numarul de exemplare s
initialele persoanei care le-a Tntocmit.

Art, 122. (1). Toate documentele de provenientd externd, primite prin secretariat, vor fi
inregistrate in registrul de evidentd al documentelor §i vor {i inaintate directorului pentru rezolutie
si repartitie citre compartimentele delegate cu solufionarea lor. Regula se aplicd indiferent de
destinatarul actului respectiv.

(2) Distribuirea documentelor repartizate citre compartimentele abilitate se va face de
citre secretariatul institutiei, pe baza de semnaturd, in registrul de evidentd; atunci cénd la
tezolvarea unei probleme concurd mai multe servicii/birouri, documentul care con{ine
problematica respectivdi va fi multiplicat de cétre secretariatul LI.S.P.V. si remis, pe bazd de
semnaturi, fiecarui serviciw/birou implicat.

(3) Dupa rezolvarea cererii sau actului de ciitre serviciul/persoana delegata in acest scop,
réspunsul intocmit se inainteaza directorului, prin grija secretariatului, spre aprobare §1 semnare.

(4) In cazul in care documentele sunt expediate prin delegat, acesta va semna in registru
pentru preluarea lor i va purta intreaga raspundere pentru ajungerea lor la destinatie, 1ar la
ntoarcere va prezenta dovada inregistrarii acestora.

Art. 123. Circuitul actelor si documentelor contabile in institutie se face in conformitate
cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar —
contabile.

Art.124. Furnizarea de date si informatii citre persoane din afara institufiei se face cu
respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, Regulamentului nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal i
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Art.125. Functionarii publici si persoanele ncadrate cu contract individual de munca sunt
obligati sa rezolve numai petifiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis s le primeascd direct
de la petenti, sd intervind sau sa depund staruinga pentru solufionarea acestora in afara cadrului
legal.

Art. 126. Funciionarilor publici i personalului contractual din cadrul institutiei le este
interzis sa furnizeze documente sau informatii, sau si intreprindi actiuni la solicitarea sefilor din
alte structuri sau servicii, fard a instiinta si a avea aprobare din partea directorului.

Capitolul I1. Utilizarea sistemului informatic

Art. 127. (1) Accesul la INTERNET prin refeaua proprie, se face numai in interes de
serviciu, fiind interzise activititi de comert electronic, in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propagandd, instigitoare la violenta sau acte de terorism.

(2) Se permit download-uri (descircdri de pe Internet) exclusiv in cazul in care figierele
descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institufiei. Se interzice abonarea (subscrierea)
utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui
volum mare de scrisori prin posta electronica.

(3) Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descdrcati si adresa de IP fiind monitorizate de catre Biroului IT, care
informeaza directorul la aparitia unor astfel de situaii.

Art. 128, Adresa electronicd (e-mail) oficiald a institutiel este urmitoarea: iispv@iispv.ro.
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Art. 129. Este interzisa folosirea altor conturi de e-mail decét cele care au fost stabilite,
furtul sau folosirea fisierelor neautorizate din refea.

Art. 130. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parole, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se
face cu aprobarea conducerii instituiei.

Art. 131. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum
si altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a refelei
de calculatoare sau a postei electronice.

Art. 132. Comunicarea oficiala prin adresi electronicd se face cu aprobarea directorului
iar dovada transmiterii se pastreaza la emitent.

Art. 133, Este interzisi interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, asupra figierelor
sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea figierelor
sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin programele implementate.
Pentru orice incident informatic se solicitd interventia Biroului IT, care analizeazd si adoptd
misuri de remediere.

Art. 134, (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atét
in timpul orelor de program cét si in afara acestuia. Este interzisa instalarea sau copierea altor
programe decét cele care au fost instalate inifial pe sistemele de caleu! din patrimoniul institutiei.
Programele instalate trebuic sa aibd licen{d, iar acolo unde aceasta nu s¢ poate asigura se vor
folosi variantele free, care nu necesitd licen{d si pot fi obtinute gratuit.

(2) Pentru sigurania figicrelor create nu se utilizeaza diacritice sau alte semne in
denumirea acestora. Fisierele salvate cu diacritice si/sau alte semn in denumirea lor, in momentul
arhivirii sau salvirii In sigurantd, se pot deteriora sau pierde.

Art. 135. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum s
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag rdspunderea materiald, administrativd sau
penald, dupi caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijenti sau rea-intentie, conform actelor
normative in vigoare.

Art. 136. Este obligatorie respectarea normelor de protecfia muncii la folosirea
echipamentelor aflate sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara
improvizatii.

Art. 137. Achizitiile in domeniul TI&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii §i
soft) se fac numai cu avizul Biroului IT. Aprobarea achizitici se face in urma analizei efectuatd de
compartimentul de specialitate i conducerea institutiei.

Art. 138. In conformitate cu art. 2 afin. (1) din Legea 182/2002 privind protectia
informatiilor clasificate, datorita faptului cd instituia gestioneaza informatii clasificate, conform
art. 29 alin. (1) din H.G. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Roménia, este stabilitd o structura de securitate, care va prelua prin
cumul atributiile acesteia, va pastra si gestiona informatiile cu caracter special.

TITLUL XII. CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESI ONALA A
SALARIATILOR

Art. 139. Evaluarca performantelor profesionale individuale reprezinta ansamblul
proceselor gi procedurilor implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta la gradul
de indeplinire a obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute In
fisa postului.

FUNCTIONARI PUBLICY

Art. 140, (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public
se consemneazi in raportul de evaluare Intocmit de citre persoana care coordoneazd activitatea
respectivului functionar public si se contrasemneaza de citre conducdtorul autoritdtii sau
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institutiei publice sau, dupi caz, de céitre persoana care coordoneazi activitatea evaluatorulut in
conditiile prezentei legi. In realizarea activititilor specifice, evaluatorul si contrasemnatarul au
obligatia asigurdrii respectdrii Intocmai a normei generale de conduita profesionald privind
obiectivitatea in evaluare, precum si a respectirii regimului juridic al incompatibilitatilor si al
conflictului de interese.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de execuie din subordine,
respectiv functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autorititii sau institutici publice, pentru functionarul public de conducere;

b) persoana care ocup# funcfia de conducere imediat inferioard celei de conducator al
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea ori in
subordinea directi;

¢) conducitorul autorititii sau institufiei publice, pentru functionarii publici aflafi in
subordinea directd, precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori ai
autoritdtilor ori institutiilor publice aflate in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea
acesteia, precum si pentru adjunctii acestora.

(3) Are calitatea de contrasemnatar

a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
autoritdtii sau institutiei publice pentru functionarii publici de execufie pentru care calitatea de
evaluator apartine functionarului public de conducere direct subordonat contrasemnatarului.

b) inaltul functionar public, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii
ori institutiei publice, nu existd un functionar public ierarhic superior evaluatorului i activitatea
compartimentului in care isi desfisoard activitatea functionarul public evaluat este coordonatd de
tnaltul functionar public, cu exceplia situatiei funcfionarilor publici prevazuii la lit. a);

¢) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducator al
autoritdfii sau instituiei publice, pentru functionarii publici aflafi in coordonarea sau in
subordinea directa.

(4) In sitvatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institugiei publice,
nu existdi o persoand care si aibd calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu sc
contrasemneaza.

Art. 141. (1) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie §i 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea. :

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei
evaluate, pentru tofi functionarii publici carea au desfdsurat efectiv activitate minimum 6 Iuni in
anul calendaristic pentru care sc realizeazi evaluarea.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face pentru o altd perioadd in urmétoarele cazuri:

a) la modificarea, suspendarea sau Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici in conditiile legii, dacd perioada efectiv lucratd este de cel pufin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a
raportului de munci al evaluatorului In conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de
cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau
de fapt, constatatd prin act administrativ, de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator
revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii,
suspendarii sau modificiirii, in conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului
de munci al evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a dispoziiilor legale in ceea ce priveste
desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cind este posibil potrivit structurii organizatorice,

¢) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este promovat in clasa
sau in grad profesional.
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(4) Evaluarea partiali se realizeazi in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii
situatiilor prevazute la alin. (3) si va fi luatd in considerare la evaluarea anuald, in conditiile legil.

(5) Evaluarea partiald a funcfionarilor publici nu este necesard in situatia in care raportul
de serviciu al functionarului public se modifica prin delegare, se suspenda in conditiile art. 513
alin. (1) lit. €), h), 1) si j) din Codul Adminsistrativ sau, dupa caz, inceteazd in conditiile art. 517
alin, (1) lit. ) si b) din cod.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse
intre 1 i 31 ianuarie din anul urnyitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al
functionarului public este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz,
evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitétii,

(7) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior periocadei cuprinse
intre 1 si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate, in situafia in care raportul de serviciu
ori, dupa caz, raportul de munci al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de
evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile lucritoare de la expirarea
perioadei de evaluare, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor alin. (3) lit. b).

Art. 142, Evaluarea functionarilor publici are urmétoarele componente:

a) evaluarea gradului $i modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 143. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligafia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publici definutd, gradul
profesional al acesteia, cunostintele teoretice si practice i abilitatile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza
criteriilor de performan{i stabilite in functie de specificul activititii compartimentului in care
functionarul public isi desfdsoard activitatea.

Art. 144, (1) Obiectivele individuale trebuie sd corespundi urmétoarelor ceringe:

a) si fie specifice activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;

b) si fie cuantificabile - s& aiba o forma concreta de realizare;

¢) si fie previzute cu termene de realizare;

d) si fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

e) s fie flexibile - si poatd fi revizuite in functie de modificérile intervenite in prioritafile
institutiei.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificiri Tn activitatea ori in structura organizatoricd a institufiei publice. Modificdrile se
consemneaza intr-un document datat si semnat de evaluator si de functionarul public care
urmeazi sa fie evaluat. Documentul se anexeazi la raportul de evaluare al functionarului public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stablhte evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art. 145. Criteriile de performanta ale functionarilor publici de execufie sunt:

-capacitatea de implementare;

-capacitatea de a rezolva eficient problemele;

-capacitatea de asumare a responsabilititilor;

~capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;

-capacitatea de analiz3 si sinteza;

-creativitate gi spirit de inifiativa;

-capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

-capacitatea de a lucra independent;

-capacitatea de a lucra in echipa;
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-competenta in gestionarea resurselor alocate.

Art. 146. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face
parcurgindu-se urmétoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazii cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performania se noteaza de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta In realizarea obiectivelor individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmeticd
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale
revizuite, dacii s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate,

(3) Pentru a obtine nota acordati pentru indeplinirea criteriilor de performantd se face
media aritmetici a notelor acordate pentru indeplinirea fiecéirui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) lit. a) si b) este urmétoarea: nota 1 - nivel
minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 147, Procedura evaluirii finale se realizeazd in urmitoarele 3 etape, dupa cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare;

d) aprobarea raportului de evaluare.

Art. 148. In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) acordd note pentru fiecare componentd a evaludrii, stabileste punctajul final $i
calificativul acordat;

b) consemmneazi rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultdfile obiective
intimpinate de acesta Tn perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste necesitigile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art. 149. (1) Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator i funcfionarul public, in cadrul ciruia se aduce la
cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discutd aspectele
cuprinse in acesta, avind ca finalitate semnarea si datarea raportului, de cétre evaluator si de catre
functionarul public evaluat.

(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra consemndrilor ficute, comentariile functionarului public se consemneazi in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

(5) in situatia in care functionarul public evaluat refuzi s semneze raportul de evaluare,
acest aspect se consemneazd intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat de citre
acesta si un martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu
fmpiedici producerea efectelor juridice ale acestuia.

Art. 150, Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,50 - nesatisfacdtor;

b) intre 2,51-3,50 - satisficator;

¢} intre 3,51 -4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.
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Art. 151, Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului, care semneazi raportul
asa cum a fost completat de evaluator sau, dupd caz, il modifica, cu obligatia de motivare si de
instiintare a funcfionarului public evaluat. n acest caz, functionarul public evaluat semneaza
raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale,
daci este cazul. In sitvatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul institutiei, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 152, La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunicd
functionaruhui public evaluat.

Art. 153, (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducitorul institufiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la fuarea la cunostingd de
citre functionarul public evaluai a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei. Contestatia se solutioneazi
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre functionarul public evaluat, de
catre evaluator si de cétre contresemnatar.

(3) Pe baza documentelor previizute la alin. (2) conducétorul autoritdfii sau institutiei
publice respinge motivat contestafia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in
mod corespunzitor. Rezultatul contestafiei se comunica functionarului public In termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) La expirarea termenului de depunere a contestatiei, in conditiile in care functionarul
public nu a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului previzut la alin. (3), o
copie a raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de ctre persoana cu
atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se
comunic# functionarului public.

(5) Functionarul public nemulfumit de modul de solutionare a contestatici formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, In condifiile legii.

PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 154. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din cadrul ISPV se realizeazi in conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice si cu prevederile Ordinului presedintelui ANSVSA nr. 678/24.06.2020
pentru aprobarea Regulamentului privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personatului contractual din cadrul aparatului propriu al ANSVSA si din institufiile publice
subordonate acesteia.

Art, 155, Evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului contractual
din cadrul IISPV se realizeazi dupi aceeasi procedurd si cu respectarea acelorasi principii ca si in
cazul functionarilor publici, cu urmatoarele particularitfi:

a) documentul care cuprinde rezultatul evaludrii se numeste fisd de evaluare $i nu raport
de evaluare;

b) perioada de evaluare a personalului contractual este cuprinsa intre / si 3/ mai din anul
urmdtor perioadei evaluate si nu intre / gi 37 ianuarie, ca in cazul functionarilor publici;

¢) criteriile de evaluare sunt cele prevdzute in anexa nr. 1 la Ordinului pregedintelui
ANSVSA nr. 678/24.06.2020, asfel:

-capacitatea de implementare;

-capacitatea de a rezolva eficient problemele;

-capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

~capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
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-creativitate si spirit de initiativa,

-capacitatea de planificare i de organizare a timpului de lucru;

-capacitatea de a lucra independent;

-capacitatea de a lucra in echipa,

-competentd in gestionarea resurselor alocate;

- integritate morala si etica profesionala..

d) calificativul final al evaludrii pentru personalul contractual se stabileste astfel:

- Intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

- Tntre 2,01 - 3,00 - satisficitor;

- intre 3,01 - 4,00 - bine;

- intre 4,01 - 5,00 - foarte bine.

Art. 156. (1) Salariafii nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sd 1l conteste la
conducétorul institutiei publice.

(2) Contestatia se formuleazi 1n termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
de citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile
calendaristice de la data expiririi termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie
constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului autoritatii.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionaare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instanfei competente, in conditiile legii.

TITLUL X1V DISPOZITII FINALE

Art. 157, Sefii de servicii din cadrul IISPV au obligajia de a prelucra prevederile
prezentului regulament intern cu tofi angajatii din subordine.

Art. 158. (1) Salariatii trebuie sd probeze insusirea prevederilor prezentului regulament
intern prin semnarea procesului verbal intocmit cu ocazia instruirii.

(2) O copie a procesului verbal intocmit se va depune la compartimentul resurse umane
din cadrul IISPV,

Art. 159. Pentru un angajat care la data prelucrdrii regulamentului intern lipseste,
aducerea la cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activititii de cétre conducitorul locului
de muncd, iar procesul verbal va urma aceeasi procedurd enunfatd anterior.

Art. 160. Pentru noii angajati, prelucrarea regulamentului intern se va face in prima zi de
activitate in cadrul ISPV, de citre seful locului de munca, urménd procedura de mai sus.

Art. 161. Regulamentul intern poate fi modificat potrivit procedurii previzute pentru
intocmirea lui, ori de céte ori necesititile de organizare si disciplind a muncii din IISPV o cer.

Art. 162. Regulamentul intern se afiseazi la sediul institutiei si pe site-ul oficial al [ISPV
—~ WWW.IISpV.10,

Art, 163. La data intrérii in vigoare a prezentului regulament intern, vechiul regulament al
IISPV isi inceteazi aplicabilitatea.
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Serviciul/Birouk....covveemrvvnrecriccnresaenees .

Proces verbal,
Incheiat in urma prelucririi prevederilor prezentului regulament intern cu tofi angajatii din
subordine de cétre sef serviciu/birou. ..., s

Mentionez c¢i salariatii din subordine probeazi insusirea prevederilor prezentului
regulament intern si au semnat de luare la cunostinga.

Sef serviciu/birou,

Salariati,

Numele, prenumele............ ISTTUUUOUUUPRTUPUPRUTUSPRN Semnitura................
Numele, prenumele.................... ereteerree e nies e Semnatura.........oo.....
Numele, prenumele.........ocovivvccieiernnns eeeieerraea s Semnatura.......oooveees
Numele, prenumele.......ocooeneiineincniennn Semnatura................
Numiele, prenumele.. ..o viineeirien e Semnatura........c.......
Numele, prenumele.. ..o Semnatura..........cco..
Numele, prenumele........cocniiiiinii, Semnatura................
Numele, prenumele.............. ettt ee e s Semmnatura................
Numele, prenumele.......cocovvnvicrirneennnn eteraar e Semnatura........coe.e.
Numele, prenumele. ..o Semnatura................
Numele, prenumele. ... Semnitura................
Numele, prenumele.......c.cooveeiieniiiniioeneeen Semndtura........c.e.e.
Numele, prenumele. ..., Semndtura.......cco.nee
Numele, prenumele...........ccoviiiiininnn, Semnitura...............
Numele, prenumele........cooocvvvrvvnieniiennionnn, Semnitura...............
Numele, prenumele.........cooovvivoiiininrine v SEMNAIUTA.
Numele, prenumele........cooeeivniiiiiirinin Semnitura..........ove.
Numele, prenumele.......oooevvieniiecnn. Semnatura.,. ...
Numele, prenumele........... et e Semndtura................
Numele, prenumele........covvvvvvireciiciviiiii, Semndtura................
Numele, prenumele......ccoovicvinricieeenceriiicin Semnitura................
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