Anexa 11

REGULAMENT INTERN

CAP.L. DIPOZITII GENERALE;
Art. 1.  Dispozitiile prezentului regulament intern se aplicd tuturor salariafilor ANIF pe
toatd durata contractului individual de munca.
Art.2. Salariatii din alte unitati care se prezintd la unitatea centrald a ANIF sau la sediul
unei filiale teritoriale, respectiv unitate de administrare ca delegati sau detasati sunt obligafi si
respecte pe langd regulile de disciplina din unitatea care i-a delegat, respectiv detasat si pe cele din

prezentul regulament.

CAP.II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN
CADRUL UNITATII;

Art.3. 1. Angajatorul ANIF (unitatea centrala, filialele teritoriale si unitafile de
administrare) asigura securitatea §i sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca. Daca se
apeleaza la persoane sau la servicii exterioare, aceasta nu il exonereaza pe angajator de raspundere
in acest domeniu.

2. Masurile privind securitatea §i sdnatatea in muncd nu pot sa determine, in nici
un caz, obligatii financiare pentru salariati.

Art.4. Conducerii ANIF (unitatea centrala, filialele teritoriale si unitatile de administrare) i
revine in domeniul securitatii si sanatatii in muncd , in principal urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a
echipamentelor tehnice precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie, solutii conform normelor
in vigoare si instructiunilor proprii de prevenire si protectie, prin a céror aplicare sa fie eliminate
riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a salariatilor si a altor persoane participante
la procesul de munca;

b) sd stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice securitdtii si
sdnatédtii in muncd , corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitatii;

c) sd stabileascad pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de
muncd atributiile si raspunderea ce le revin in domeniul securitatii si sanatdtii in munca,
corespunzator functiilor exercitate;

d) sd elaboreze norme i instructiuni proprii de prevenire si protectie

particularitdfile specifice activitatilor si locurilor de munca in care se desfasoari activitatea;
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e) sd asigure si sa controleze, prin compartimente specializate sau prin

muncd, a masurilor tehnice, sanitare $i organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sdndtifii in munci ;

f) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncé, asupra
riscurilor la care aceasta este expusd la locul de muncé, precum si asupra masurilor de prevenire
necesare;

2) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
sarcinii de munca pe care urmeaza si o execute;

h) sd {ind evidenta locurilor de muncd cu conditii deosebite: vatdmatoare,
grele, periculoase, precum si a accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si
avariilor;

1) sa asigure functionarea permanenta §i corectd a sistemelor si dispozitivelor
de protectie, a aparaturii de masura §i control, precum s$i a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizarea substanfelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

i) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal
sau colectiv, in afard de cazurile in care menfinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar
periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munci;

k) sa asigure toti salariafii pentru risc de accidente de muncd si boli
profesionale, in conditiile legii.

) sd asigure respectarea prevederilor OUG nr. 96/14.10.2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificdrile i completarile ulterioare, precum si ale
OUG nr. 111/08.X11.2010 pl;I.\-'il"l.d. concediul si il"ldtlﬂﬂiﬂlli&i lunard pentru cresterca copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare. in aceste conditii s respecte efectuarea concediilor:
postnatale, pentru sarcina si lauzie, de risc maternal, pentru cresterea copilului in varsti de pana la 1
an, 2 ani sau in cazul copilului cu handicap in varstd de pana la 3 ani. Salariatele In cauzi nu vor fi
constranse sa efectueze o muncd daundtoare sau periculoasa sanatatii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou — néscut; nu pot fi obligate sa desfigoare 0 munca de noapte sau In conditii cu caracter
insalubru ori penibil.

m) sd realizeze evaluarea riscului de accidentare si imbolnavire profesionala
pentru toate activitatile si locurile de munca, cu consultarea medicului de medicina muncii, la nivel

de unitate central, filiala teritoriala si unitate de administrare, dupa caz; In baza evaludrilor se vor

» realiza planurile de prevenire si protectie impotriva accidentarilor si imbolnévirilor profesionale.
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si se supund examinarilor medicale; In caz contrar, refuzul acestora constituie

b)

imediat directorul general al ANIF prin seful serviciului intern de prevenire si protectie al ANIF si

in cazul producerii unui accident de munca si/sau incendiu, sd informeze

directorul filialelor teritoriale, ITM si/sau ISU respectind ordinea ierarhica (lucritor desemnat
pentru activitatea SSM, PSI al unitétii de administrare, director al unitatii de administrare, [TM
si/sau ISU, coordonatorul compartimentului SSM, PSI al filialei teritoriale).

c) sa-si insuseasca si sa respecte normele tehnice si instructiunile proprii de
prevenire si protectie, precum si masurile de aplicare a acestora;

d) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu se expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atdt persoana proprie, cit si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

e) sa aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncéd orice defectiune
tehnica sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

f) sa aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca accidentele de munca
suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

g) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze deindata pe conducatorul locului de muncd;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat;

i) sa dea relatii solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitdtii si sdnataii in munca .

Art. 6. ANIF va organiza, la nivel central si pe filiale teritoriale, Comitetul de Securitate si
Sénatate in Munca si va asigura funcfionarea acestuia in conditiile stabilite de legea 319/2006 a
securitdtii si sdnatatii in muncad precum si ale HG 1425/2006, normele metodologice de aplicare a
legii 319/2006 cu modificarile si completarile aduse de HG 955/2010 ; Din structura CSSM la nivel
filiale teritoriale vor face parte cdte doi membrii ai fiecarei unitati de administrare, respectiv
directorul si un inspector de specialitate (consilier) de preferintd mecanic, un reprezentant al
sindicatului si medicul de medicina muncii; Pentru evaluarea stdrii de sanitate a salariatilor va
reglementa incheierea de contracte de munca si/sau contracte de prestari servicii cu medicii
specialisti in medicina muncii, care sa asigure serviciile necesare.

Art. 7. — 1. Angajatorul ANIF (filiale teritoriale sau unitate de administrare, dupa caz) va

instrui salariatii sdi in domeniul activitdfii de securitate $i s@ndtate In muncd prin lucratorii

desemnati din cadrul Compartimentului SSM, PSI al unitatii centrale si al filialelor teritoriale.




al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o

intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueazi inainte de inceperea
efectiva a activitatii.

4. Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei
in domeniu.

Art. 8. — 1. Locurile de munca se clasifica in locuri cu conditii normale si locuri cu conditii
deosebite de munca.

2. Locurile cu conditii deosebite de munca sunt cele periculoase, grele, nocive,
penibile sau altele asemenea care pot accentua riscurile de accident de muncéd sau imbolndvire
profesionala, fiind stabilite In conditiile legii, de conducerile filialelor teritoriale respectiv unitati de
administrare ale ANIF .

3. In cazurile in care conditiile de munca nu sunt normale, salariatii vor beneficia
de urmaétoarele drepturi:

a) sporuri pentru conditii periculoase sau vatamatoare;

b) alimente de protectie gratuite;

¢) materiale igienico-sanitare;

d) materiale de prim ajutor;

e) echipamente individuale de protectie;

f) alocatia de hrand pentru personalul navigant si auxiliar imbarcat pe nave si
corpuri plutitoare, la statii de pompare plutitoare, bacuri, poduri, tancuri
petroliere, salande, care lucreaza minim 12 ore/zi la bord;

g) zile de concediu de odihna suplimentar, conform Codului Muncii.

4. Drepturile mentionate la alin. 3 si locurile de muncd ale personalului care
beneficiazd de acestea sunt nominalizate in Capitolele III si IV si in Anexele 5, 6, 7, 10 la CCM la
nivel ANIF 2020-2022.

Art. 9. Salariatii tineri pana la varsta de 18 ani nu vor fi angajati la locurile de munci cu
conditii grele, penibile, periculoase ori In schimburi de noapte.

Art. 10.— 1. Pentru asigurarea conditiilor de microclimat, toate locurile de munci din
spatiile inchise vor fi prevazute cu instalatii corespunzatoare de iluminat, aerisire si reglare a

umiditatii, de atenuare a zgomotelor si vibratiilor cat si cu instalatii de incilzire.




osebit de prevederile de la alin. precedent, la toate locurile de muncé din

enaja si intretine corespunzator surse de apd potabild, grupuri sanitare, sali

’d;e mqgé* estiare, spaldtoare precum si bai cu dusuri.

de repaus
Art. 11. — 1.In cazul in care, datorita conditiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreazi
temperaturi exterioare ale aerului extreme:

a) depasesc +37°C sau corelate cu conditii de umiditate mare, pot fi echivalate

cu acest nivel;

b) scad sub -20°C sau corelate cu conditii de vént intens, pot fi echivalate cu

acest nivel,

Angajatorul ANIF (filialele teritoriale sau unitate de administrare, dupa caz) va
lua masuri pentru asigurarea conditiilor de microclimat la locul de muncéa n limitele prevédzute de
legislatia in vigoare. In perioadele cu temperaturi ridicate extreme se asigurd urmitoarele masuri
minimale:

a) Reducerea intensitatii si ritmului activitatilor fizice;

b) Asigurarea ventilatiei la locurile de muncé;

¢) Alternarea efortului dinamic cu cel static;

d) Alternarea perioadelor de lucru cu perioade de repaus in locuri umbrite, cu

curenti de aer;

e) Asigurarea apei minerale adecvate, cte 2-4 litri/persoana/schimb;

2. In perioadele cu temperaturi scizute extreme se asigurd urmdtoarele masuri
minimale pentru salariatii care lucreaza in aer liber:

a) Distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5-1 litru/ persoand/schimb;

b) Acordarea de pauze pentru refacerea capacitafii de termoreglare, scop in care

se vor asigura spatil fixe sau mobile cu microclimat corespunzator;

c) Asigurarea echipamentului individual de protectie.

3. Aceste masuri se vor stabili dacd temperaturile extreme se mentin pe o
perioada de cel putin doud zile consecutiv.
Art. 12, Angajatorul ANIF (filialele teritoriale sau unitate de administrare, dupa caz)

va amenaja spatii destinate fumatului cu respectarea prevederilor Legii 15/2016.

CAP. III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI

AL INLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMN ITATII
Art. 13, — 1. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tr '

de toti salariatii si angajatorii.
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—~ /L: 2 T)rie__g_ discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de
sex,é’fientare sexuala, cé@cteristici genetice, varsta, apartenentd nationald , rasd , culoare, etnie,
religie, op‘;iuné__ politiczi,jj origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd ori actiVitéiféjgindicalﬁ, este interzisa.

3. Constituie discriminare:

a. actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, intemeiate pe
unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.2, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosingei sau exercitarii drepturilor prevazute de legislatia
munci;

b. orice comportament definit drept hartuire la locul de munca avand ca scop
crearea unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau descurajare pentru persoana afectata,
provocarea unui stres considerabil.

Persoana care se considerda hartuita va raporta incidentul printr-o
plangere/sesizare/reclamatie in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire la
locul de munca si care va urma procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale
ale salariatilor prevazute la cap. V.

in aceste cazuri, intreaga procedura de solutionare va fi strict confidentiala.

Orice fel de represalii in urma unei plangeri de hartuire, atdt impotriva
reclamantului, cat si Impotriva oricdrei persoane care ajuta in solutionarea cazului, vor fi

considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

4. Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe

alte criterii decat cele prevazute la alin. 2, dar care produc efectele unei discriminari directe.

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR;
Art.14. — 1.Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitaii;

b) s stabileascd atributiile corespunzatoare fiecérui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii
lor;

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

€) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncad aplicabil si

regulamentului intern;

evaluare a realizirii acestora.
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Art. 15.-1.

a)

b)

c)

d)

2)

h)

i)

. Angajatorului 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

sa informeze salariafii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

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

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii,
cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
naturd sd prejudicieze activitatea unitafii. Periodicitatea comunicdarilor se
stabileste prin negociere in Contractul Colectiv de Munca aplicabil;

sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile §i interesele
acestora;

sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, n
conditiile legii;

sd inflinjeze registrul general dc evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Salariatul are in, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)

e)..

f)
)
h)
i)

i)
k)
D

dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
dreptul la concediu de odihna anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;
dreptul la acces la formarea profesionald;
dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la protectie in caz de concediere;
dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;




n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil
. Salariatului ii revin, in principal, urméatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini

atributiile ce ii revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual
de munci;

d) obligatia de fidelitate faid de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in
unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii previzute de lege sau Contractul Colectiv de Munca

aplicabil.

CAP. V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 16. — 1. In cadrul ANIF modul de solutionare a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
individuale ale salariatilor se efectueaza in conformitate cu principiile generale prevazute la art. 4)
al Cap. Il — Principii generale din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii, precum si cu cele
prevazute in Ordonanta Guvernului nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor.

2. Aceasta reglementeaza ca institutiile publice, in speta ANIF, sd organizeze si
sd desfagoare activitatea de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce se adreseazi conducerii
institutiei printr-un compartiment distinct, respectiv Biroul Control Intern, care are responsabilitatea
legalitatii solutiilor si comunicarea raspunsurilor in termenul legal, precum si clasarea si arhivarea
acestora.

3. Dupa ce petitia a fost preluatd de la conducerea ANIF de citre Biroul Intern,
aceasta este Inregistratd in registrul de evidentd din cadrul compartimentului si repartizatd unuia
dintre salariatii compartimentului, care in functie de complexitatea problemelor ridicate de petent
poate lua legdtura si cu compartimentele de specialitate din cadrul unititii centrale a .Ql;N[F sau din

cadrul filialei respectiv unitatii de administrare.
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{ 4. Se va lua legitura cu petentul stabilindu-se dupa caz, prin convocare, data, ora,
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al‘g\umlte detalu suplimentare legate de reclamatia Inaintata de acesta.
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cul 1r1tre:§eder11 in care acesta va putea prezenta o “Nota explicativa™ in care vor fi expuse
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In timpul cercetarii, acolo unde este cazul, vor fi respectate principiile previzute la
art.7 al Cap. IV — Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institufiile
publice si alte unitéti care semnaleazi incélciari ale legii

5. Cererile si reclamatiile Tnaintate de petenti, vor fi solutionate in termen de 30
de zile de la data inregistrarii, in functie de complexitatea problemelor.

6. Dacd este posibil, in conformitate cu prevederile legale solutiondrile cererilor
sau a reclamatiilor, se pot efectua si pe loc.

7. Indiferent de momentul, sau modul favorabil sau nefavorabil de rezolvare al
cererilor sau reclamatiilor, petentii vor fi Instiintati in scris despre concluziile cercetéarii si solutiile
stabilite, care trebuie s fie in conformitate cu prevederile legale.

8. Cercetdrile efectuate, concluziile acestora precum si solutiile legale propuse
sunt prezentate Intr-o “Nota de constatare™ care se inainteaza conducerii ANIF.

9. Dupa verificarca si aprobarea conducerii institufiei se procedeaza la
transmiterea raspunsului catre petent in termenele si conditiile prevazute de lege.

Art. 17.— 1. Pentru filialele teritoriale ANIF, raspunsurile cu solutiile la cererile sau
reclamatiile adresate de salariafi conducerii filialelor judetene , respectiv unitéfilor de administrare,
vor fi comunicate catre petenti in termenele previzute de lege.

2. Conducerile filialelor teritoriale sau unitétilor de administrare vor lua masurile
necesare de desemnare a unui salariat din cadrul filialelor teritoriale, respectiv unititii de
administrare, care va avea sarcina de inregistrare a petitiilor, reclamatiilor si sesizirilor intr-un
registru special, solutionarea, redactarea si expedierea in termen a raspunsurilor, precum si clasarea
si arhivarea acestora. Modul de solutionare a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor individuale ale
salariafilor se efectueaza in conformitate cu principiile generale prevazute la art. 4) al Cap. 1I —
Principii generale din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice,
institutiile publice si alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legii, precum si cu cele previzute in
Ordonanfa Guvernului nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor.

3. In functie de complexitatea cererilor sau reclamatiilor primite la filiala
teritoriala, sau unitatea de administrare, salariatul desemnat va efectua cercetirile necesare luAnd

legatura cu petentul si va colabora daca va fi cazul cu serviciile si birourile de specialitate din cadrul
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5712004 privin@_ protectia personalului din autoritétile publice, institutiile publice si alte unitéii
care semnaleaza Jiicalcari ale legii.

oo 4, Concluziile cercetdrilor efectuate de catre salariatul desemnat, precum si

solutiile propuse, vor fi prezentate conducerii filialele teritoriale, respectiv unitatea de administrare,
urmand ca dupa verificarea si aprobarea lor si se procedeze la trimiterea raspunsului catre petent in

termenele si conditiile previzute de lege.

CAP. VI. ACCESUL iN SEDIILE ANIF;

Art.18.— 1. Accesul tuturor persoanelor in sediul unitatii centrale, in cel al filialei teritoriale
si unitdtii de administrare ale ANIF, se face prin intrarea principald, sub supravegherea si controlul
pazei.

2. Accesul salariatilor proprii este permis pe baza legitimatiei de serviciu vizata la zi.

3. Delegatii altor unitéti vor prezenta la intrare pe langa legitimatia de serviciu i
ordinul de deplasare .

4. Accesul la cabinetele conducerii ANIF este permis persoanelor din afara conform

programului de audiente pentru cabinetele respective.

CAP.VIL. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI ODIHNA;
Art.19. — 1. Durata normald a timpului de munca este de 8 ore / zi si 40 de ore pe
sdptdmanad, pentru saptamana de munca de 5 zile .

2. Programul de lucru este de luni pana joi, intre orele 08.00 — 16.30, vineri, intre
orele 08:00-14:00. Sambata, duminica si sarbatorile legale - liber pentru personalul TESA, iar
pentru muncitori, conform graficelor intocmite si afisate vizibil la punctele de lucru.

3. Evidenta prezentei salariatilor la serviciu se tine prin condica de prezentd in
care personalul este obligat sd semneze zilnic.

4. Serviciul resurse umane din unitatea centrald a agentiei si compartimentele
similare de la filialele teritoriale sau unititile de administrare, vor tine evidenta prezentei zilnice,
conform pontajelor nominale intocmite de sefii compartimentelor functionale, precum si a
orelor suplimentare (dupa caz).

S. Munca prestatd In afara duratei normale a timpului de munca saptiménal la
solicitarea conducerii este consideratd munca suplimentara.

6. In cazurile de fortd majora sau de necesitate, aparare impotriva inundatiilor,
avarii, secetd prelungitd, etc., prezenta salariatilor la serviciu este obligatorie pentru prestarea de
muncd suplimentard la solicitarea conducerii ANIF in conformitate cu prevederile Contractului

Colectiv de Munca.




\

A‘i‘f{ 20. ‘1- Sayriatii au dreptul la concediul anual de odihna conform prevederilor legale si
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/ a Contrac 1@0160}' de Munca aplicabil.

° -"'—::-'*j%’rogramarea concediului de odihna se face la sfarsitul anului, pentru anul
urmitor, de citre conducerea unitétii, cu consultarea sindicatelor avandu-se in vedere atét interesele
de serviciu cét si cele personale.

3. Evidenta concediilor de odihnd, medicale, de studii, etc., va fi {inutd de
serviciul resurse umane din unitatea centrala a agentiei §i compartimentele similare de la filialele
teritoriale.

Art.21. Organizarea timpului de munca si odihna al salariafilor din prezentul capitol se
completeaza cu prevederile capitolului IV din Contractul Colectiv de Muncé la nivel de ANIF

aplicabil.

CAP. VIII REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

Art. 22. Disciplina muncii reprezintd un sistem unitar de reguli ce reglementeaza
comportarea salariatului in cadrul relatiilor de munca. Incalcarea cu vinovitie de citre salariati a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare, prevazute in fisa postului, in Contractul
Colectiv de Muncd sau in prezentul Regulament Intern, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza potrivit prevederilor legislatiel muncii In vigoare.

Art. 23. Salariatul are obligatia de a respecta urmétoarele reguli:

1. participd la instructajul general de protecfie a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, la instructajele la locul de muncd si la cele planificate pe toata durata executarii
Contractului Individual de Munca;

2. sa fie punctual si sa respecte programul de lucru stabilit, ora de incepere si de terminare a
programului, (intdrzierea peste ora de incepere a programului sau pardsirea fara aprobare a locului
de munci inainte de terminarea programului, constituie abatere si se sanctioneazid cu reducerea
pontajului zilei respective);

3. semneaza condica de prezentd, la prezentarea si plecarea de la unitate;

4. respecta regulile interne de acces si de plecare din unitate;

S. sd respecte structura ierarhica;

6. respectd sarcinile stabilite prin fisa postului sau indeplineste cu corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu, dispozitiile sefilor ierarhici, abtindndu-se de la orice act care ar
putea sa aduca prejudicii unitatii.

7. in timpul programului nu paraseste locul sdu de muncd, decét daca acest lucru este permis
de sarcinile care-i sunt atribuite sau din dispozitia (acordul) conducatorului direct al J

munca, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;
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_pariseasci
inlocuito 1u1 de catre §5zful direct sau inlocuitorul acestuia;
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9. sa af11*1nd1ferem de functia ocupatd sau meseria prestatd, raspund de gospodarirea
tuturor bunurilor materiale din dotarea locului de munca si din patrimoniul unitatii, de exploatarea,
utilizarea si intretinerea la parametrii tehnici functionali a bunurilor de orice natura, aflate la locul
de munca;

10. fiecare salariat are obligafia sd cunoasca si sd aplice legislatia in vigoare in domeniul
sdu de activitate;

11. salariatul este obligat de a instiinta angajatorul privind aparifia stirii de incapacitate
temporard de muncd de obtinerea concediului medical si datele de identificare, respectiv numele
medicului prescriptor $i unitatea in care functioneazi acesta, in termen de 24 ore de la data acordarii

‘ concediului medical. In situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporari de munci a
intervenit in zilele declarate nelucratoare, salariatul are obligatia de a instiinta angjatorul in prima zi
lucrdtoare. Salariatul este obligat sd respecte prevederea sus mentionata si in cazul aparitiei altor
cazuri deosebite. Neanuntarea in termen poate atrage dupa sine santionarea disciplinara.

12. motivarea absentelor salariatilor se face de cétre sefii directi ai acestora pe baza actelor
justificative ale salariatului, atasate cererii de motivare. Depunerea actelor in vederea motivirii se
va face in termen de 2 zile de la data revenirii la serviciu. Nerespectarea termenului de depunere a
actelor in vederea motivarii atrage declararea absentelor ca nemotivate, situatie in care salariatul
poate fi sanctionat disciplinar in condifiile legii. Serviciul resurse umane din unitatea centrala,
filiala teritoriald/unitatea de administrare ., dupa caz, va fi 1instiintat de motivarea sau nu a

PR . .i: S R B

13. orice absenLa nemotivata constituie abatere dlsc1pl1nara cu toate consecinfele ce decurg
din prezentul Regulament Intern. Implinerea unui numir de 3 zile de absente nemotivate
consecutive sau implinirea unui numar de 5 zile de absente nemotivate intr-un an calendaristic,
atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de muncd, numai In urma cercetérii
disciplinare;

14. comportament civilizat, in relatiile de serviciu si publice, salariatii sunt obligati sa se
abtind de la orice acte de natura sd compromita prestigiul unitatii;

15. se interzic in relatiile salariatilor din cadrul Agentiei Nationale de Imbunatiri Funciare
orice manifestéri care incalcd demnitatea personald a acestora, comitand actiuni de discriminare;

16. se interzice hartuirea sexuald la locul de munca;

17. salanatu au obllgana de a respecta interdictia de a introduce bauturi alcoollce in incinta
TS

alcoolice sau de a le consuma in timpul programului de lucru;
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19. salarla;u au obligatia ca in timpul serviciului sa dea dovadad de rezerva in manifestarea

opiniilor politice, acestea nu trebuie s influenteze in nici un mod impartialitatea lor in exercitarea
atributiilor ce le revin;

20. salariatilor le este interzis sa desfasoare in incinta Agentiei Nationale de Tmbunatiri
Funciare activitati politice de orice fel;

21. salariatii trebuie sd pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea atribufiilor lor, interzicandu-li-se difuzarea
acestora fard aprobarea expresa a conducerii;

22. toti salariatii, indiferent de functia ocupata sau meseria prestatd, trebuie sa respecte toate
obligatiile ce le revin privind protectia muncii;

23. toti salariatii au Indatorirea de a mentine ordinea si curatenia la locul de munci;

24. si fumeze numai in locurile special amenajate;

25. pentru a actiona impotriva incendiilor, fiecare angajat, indiferent de natura angajérii,
locul de munca si functie, are obligatia sd cunoasca si sa respecte regulile, instructiunile si mésurile
de aparare si mijloacele tehnice de actionare impotriva incendiilor puse la dispozifie prin grija
angajatorului;

26. sa foloseasca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sdi de munci, cu subalternii si
cu personalul de conducere al Agentiei Nationale de imbunatiri Funciare ; orice disputa personala
pe teritoriul agentiei si in timpul programului de lucru este interzisd si constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele ce decurg din prezentul Regulament Intern;

27. verificarea medicala la angajare si periodica pe durata executérii contractului individual
de munca sunt obligatorii; refuzul de a se supune verificarii medicale periodice programate sau la
solicitarea expresa a Agentiei Nationale de imbunatiri Funciare constitue abatere disciplinard, cu
toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern;

28. sa prezinte la Serviciul Resurse Umane/responsabilul cu resursele umane schimbarile
intervenite In ceeace priveste documentele de pregétire scolard, pregatire profesionala si stare civila.
Actele care atestd astfel de schimbari, vor fi prezentate de catre titular in termen de 15 zile de la
data producerii schimbdrii ;

29. sa nu presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc) in timpul
programului de lucru;

30. sd nu comita acte imorale, violente sau degradante, orice faptd de aceasta naturd
indreptéteste angajatorul si procedeze la incetarea contractului individual de munca al salariatului

in cauzi, pentru abatere disciplinara grava;
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3L sa_lagja.ﬁiy nu au voie si efectueze la locul lor de muncd, alte lucrdri sau s presteze alte
activitdti decat cele care constituie obligatii de serviciu, s foloseascd mijloacele de comunicatie
(telefon, fax) cét si cele de birotica in alte scopuri decit cele care privesc interesele Agentiei
Nationale de Imbunatiri Funciare, orice fapta de acesta naturd, indreptifeste Agentia Nationala de
Imbunatiri Funciare, s procedeze la incetarea contractului individual de munci al salariatului
respectiv, pentru abatere disciplinara grava;

33. salariatul trebuie sa pastreze confidentialitatea cu privire la drepturile sale salariale;

34. tinuta decenta obligatorie.

35. Absenta nemotivata de la serviciu pentru mai mult de doud zile , fard documente
justificative, atrage suspendarea C.I.M. in REVISAL, la propunerea superiorului ierarhic.
Salariatul are obligatia ca la momentul revenirii sa faca cerere pentru ridicarea suspendarii

C.ILM. Aceasta va fi vizatd de seful ierarhic si aprobatd de catre directorul general/directorul de

Filiald Teritoriald/directorul adjunct de Unitatea Administrativa.

CAP.IX. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE;

Art.24. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inacfiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.25. -1. Abaterile disciplinare se sanctioneaza astfel:

a) avertismentul scris;

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

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

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

2. Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizia angajatorului emisa in forma scrisa.

Art26. In cazul in care ANIF (Unitatea Centrala / filiala teritoriala/unitate de
administrare, dupa caz) a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in
judecata pentru fapte incompatibile cu functia definuta, acesta va fi suspendat pana la riméanerea
definitiva a hotararii judecatoresti.

Art.27.— 1. Amenzile disciplinare sunt interzise.

2. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o sing
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CAP. X. REGULTREFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.28. - 1. Sanctiunea disciplinard, cu exceptia avertismentului seris, se aplicd numai
dupi cercetarea prealabila a faptei ce constituie abatere disciplinar.
2. Cercetarea disciplinard prealabild se face de catre Comisia de cercetare

disciplinard. In acest scop se constituie la nivel de ANIF, unitate centrala si filiala teritoriala o

Comisie de cercetare disciplinara formaté din :

Presedinte: - director general adjunct sau persoana desemnatd de conducerea ANIF pentru
Unitatea Centrald, persoana desemnata de conducerea filialei teritoriale pentru
filiala teritoriala, persoana desemnatd de conducerea unitétii de administrare
pentru unitatea de administrare;

Secretar: - un salariat din cadrul serviciului/compartimentului resurselor umane sau juridic;

Membri: - consilier juridic ( responsabilul desemnat pentru filiala teritoriala respectiva) si
specialisti de la caz la caz, cu o functie cel putin egala sau echivalenta celei
ocupate de salariatul cercetat disciplinar;

- un reprezentant al sindicatului nominalizat de conducerea Sindicatului National

imbunﬁté‘;iri Funciare ( cu statut de observator);

Membri supleanti:- unul sau doi specialisti, de la caz la caz, cu o functie cel putin egala sau
echivalenta celei ocupate de salariatul cercetat disciplinar
3. Pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare, In cazul in care se constatd sdvarsirea
de catre salariati a unor abateri disciplinare, Comisia de cercetare disciplinara va urmari respectarea
urmatoarelor etape:

- Angajatorul ( unitatea centrali / filiala teritoriald/unitatea de administrare) este sesizat
printr-un raport/nota de control, intocmita in conformitate cu prevederile legale, cu privire la
sdvarsirea unei fapte care ar putea fi considerata in raport cu prevederile art. 247, alin.( 2 ) din
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare, abatere disciplinara.

- Angajatorul ( unitatea centrald / filiala teritoriald/unitatea de administrare), in urma
sesizdrii, dispune in scris Inceperea cercetarii prealabile disciplinare.

- Cercetarea disciplinara prealabild se va desfasura intr-un interval de timp care sa asigure
respectarea termenelor prevazute de art. 252 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu

modificarile §i completarile ulterioare.

- Comisia de cercetare disciplinard va asigura toate conditiile pentru ca persoa

disciplinar sd poatd sd administreze pe parcursul cercetarii disciplinare prealabil
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mdﬁva’gule pe Jcare le con iderd necesare, precum si dreptul de a fi asistatd, la cererea sa, de cétre
un reprezentan E{Ifs:ndlc #lui al carui membru este .

- In vederea mrgm cercetdrii prealabile disciplinare salariatul va fi convocat in scris de cétre
Comisia de cercetare disciplinard prin secretar, precizindu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii. Cu privire la obiectul cercetarii, se vor specifica urmatoarele: descrierea succintd a
faptei sivarsite si indicarea normelor legale, a prevederilor regulamentului intern al ANIF, ale
contractului individual de munca, a ordinelor si dispozitiilor legale ale conducétorilor ierarhici care
au fost incélcate de salariat.

- Neprezentarea salariatului la convocarea facuta de Comisia de cercetare disciplinara fird un
motiv obiectiv poate determina sanctionareca acestuia fard efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

- La data si ora stabilite in convocare, Comisia de cercetare disciplinard va comunica persoanei
cercetate disciplinar un set de intrebari, solicitdndu-i totodatd sa formuleze toate motivatiile si sa
aduca toate probele in apdrarea sa.

- Termenul pentru a raspunde la Intrebdri in scris §i pentru a aduce probe de citre salariatul cercetat
nu poate fi mai mic de o zi $i mai mare de trei zile lucratoare.

- Comisia de cercetare disciplinara se va intruni in sedinta, la care este obligatorie prezenta tuturor
membrilor sii, pentru a analiza in conditiile art. 250 din Legea nr. 53/2003 —Codul Muncii, cu
modificdrile si completarile ulterioare, (Imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsitd, gradul de
vinovatie al salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald in serviciu a
salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta) si va propune
aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni disciplinare.

- Comisia de cercetare disciplinara are dreptul sd audieze salariatul a carui fapta a facut obiectul
cercetdrii, precum i orice alte persoane ale caror declaratii pot Inlesni luarea unei decizii cu privire
la sanctiunea disciplinara care va fi propusa, daca este cazul, cu privire la abaterea disciplinara.

- Dupa finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, Comisia de cercetare disciplinard va intocmi un
raport privind cercetarea disciplinara prealabila.

- Raportul intocmit de Comisia de cercetare disciplinara va cuprinde : descrierea faptei care
constituie abatere disciplinara, precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual
de muncd, contractul colectiv de muncd aplicabil, care au fost incédlcate de salariat, apérarile
salariatului, inclusiv probele, administrate de acesta, motivele pentru care au fost inlaturate apararile
formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuatd cercetarea.

- Propunerile cu privire la sanctionare vor fi luate de citre membrii acesteia In majoritate sau in

unanimitate.
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ncpumle chsmplmdre cafe vor fi propuse de catre Comisia de cercetare disciplinard sunt cele
previzute la art. 248 :ﬂ (1) din Legea nr. 53/ 2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completirile ulterloare si art. 25 din prezentul regulament.
- Raportul comisiei de cercetare disciplinara intocmit sub semndtura presedintelui si membrilor
sdi, va fi Tnaintat in termen de maxim 2 zile lucratoare angajatorului spre aprobare.
- Dupa aprobarea raportului Comisiei de cercetare disciplinard de catre angajator, acesta va fi
inaintat resortului resurse umane in vederea emiterii deciziei de sancfionare in conformitate cu
prevederile art. 252 din Legea nr. 53 /2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.
- Orice document de corespondenid al Comisiei de cercetare disciplinard se inregistreazd de
secretarul comisiei in registrul de intrari/iesiri al unititii centrale/filialelor teritoriale/unititilor
de administrare.
- Dosarul de cercetare disciplinard va fi arhivat de secretarul Comisiei de cercetare disciplinara.
Art.29. — 1. Sanctiunea disciplinara se stabileste de:
-directorul general - pentru salariatii unitafii centrale a ANIF si pentru directorii
filialelor teritoriale si ai unitétilor de administrare, dupd caz;
-directorii filialelor teritoriale pentru salariatii din cadrul filialei;

-directorii adjuncti ai unitatilor de administrare pentru salariafii acestora.

2. In cazul in care, din motive obiective, daci la data desfasuririi Cercetarii
Disciplinare, nu este numit/desemnat Director General/Director de filiala/Directorul adjunct de
unitate de administrare, sanctiunea disciplinari se stabileste de inlocuitorul de drept/ nominalizat.

Art.30.— 1. Pentru salariatii ANIF detasati in alta unitate, abaterile disciplinare sdvarsite de
acestia in perioada detasarii se sanctioneaza de conducerea unitatii la care sunt detasafi,
comunicindu-se si la unitatea de unde au fost detasafi — exceptdnd sanc{ionarea cu desfacerea
disciplinara a contractului de muncd, care se aplica de directorul general al ANIF, sau directorul
filialei teritoriale sau persoanelor nominalizate, dupd caz, al carui angajat este, pe baza materialelor
de cercetare $i sesizare primite.

2. Personalului care lucreazi ca detasat in cadrul ANIF / Unitatea Centrald / filiala
teritoriald /unitate de administrare i se vor aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare sdvarsite in
perioada detasdrii, de catre conducerea ANIF filiala teritoriala / unitate de administrare cu excepfia
sancfiondrii cu desfacerea disciplinara a contractului de munca, ce va fi aplicatd de conducétorul

unitatii care l-a detasat

3. Pentru salariatii care siavarsesc fapte care constituie abateri disciplinare i care
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poatg’ ectua la locul de munca iar aplicarea sanctiunilor se face de reprezentantul legal al ANIF cu
care salariatul a 1nche1at Cpntractul Individual de Munca.

Declansarea cercetarii disciplinare prealabile se face prin informarea angajatorului persoanei
cercetate.

Art.31. - 1. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie intocmita in forma
scrisd, in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data cand cel in drept sa o aplice a luat
cunostinta de savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

2. Decizia de sanctionare se comunicd salariatului, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda
personal salariatului cu semndtura de primire ori in caz de refuz al primirii prin scrisoare
recomandati, la domiciliul sau la resedinta comunicati de salariat.

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

Art.32. Daca s-a constatat nevinovatia celui sanctionat, persoanele care cu rea credintd au
determinat aplicarea unei sanctiuni disciplinare, rdspund la randul lor, dupd caz, material,

disciplinar sau penal.

CAP. XI RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.33. — 1. Angajatorul ANIF (filialele teritoriale si unitdtile de administrare ) este obligat,
in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in
situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului In timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

2. In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeascd pe salariat, acesta se
poate adresa cu plangere instantelor judecétoresti competente.

3. Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la
salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile articolelor urmétoare.

Art.34. — 1. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

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

3. In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul sdu a provocat o paguba

din vina si in legdtura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o

noti de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea contravalop;



in acordul pértilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile
~7 de'la data comunicarii.
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4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu
poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie."

Art.35. — 1. Cand paguba a fost produsd de mai mulii salariati, cuantumul raspunderii
fiecdruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

2. Daca mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinata raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatirii
pagubei si, atunci cind este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

Art.36. — 1. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat si o
restituie.

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

Art.37. — 1. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadratd in munci.

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

Art.38. — 1. In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul si
il fi despégubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar
public , refinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica,
dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pagubit.

2. Dacd persoana in cauza nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

Art. 39. 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,

angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de proceduri civila.




CAP. XII CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 40. Criteriile de evaluare profesionala stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile salariatilor §i rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

Art. 41. Resortul resurse umane din unitatea centrala si filiala teritoriala va pune la
dispozitie evaluatorului formularele necesare. in vederea completarii lor conform procedurii
stabilite in prezentul capitol.

Art. 42. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva
a activita(ii salariatilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 43. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca elemente
de referinti:

a) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale ale personalului care ocupa
functii de conducere si a personalului care ocupa functii de executie si muncitori prezentate
diferentiat in anexa 2.1 pentru personalul care ocupa functii de conducere si anexa nr.2.11 pentru
personalul cu functii de executie;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa
functii contractuale de conducere in anexa 2a, anexa 2b pentru functii de executie, anexa 2¢ pentru
muncitori, care face parte integranta din prezentul regulament;

¢) fisa postului, intocmitd conform anexei nr.l care face parte integranta din prezentul

regulament;

Art. 44. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se realizeaza in
urmatoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de citre seful ierarhic al salariatului: AR
b) propunerea calificativului evaluarii:

¢) aprobarea fisei de evaluare de ctre:
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flirectorul general pentru unitatea centrala

: M@ga

- director de filiala teritoriald pentru personalul din subordine:

- directorul adjunct pentru personalul din subordine:

Art. 45. (1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptaii de la evaluarea anuald salariatii care ocupi functia de debutant si care
sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 46. (1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(3) Periocada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 47. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) seful ierarhic al salariatului - persoana aflata in functia de conducere care coordoneazi
compartimentul in cadrul caruia isi desfagoara activitatea salariatul aflat intr-o functie
de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia ;

b) superiorul ierarhic, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice,
pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere ;

¢) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul Ministerului care coordoneaza

domeniul de activitate pentru directorul general al ANIF.

Art. 48. Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasuratd in perioada previazuta la art.7,
urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate in cadrul ANIF al cdror contract individual de munca este
suspendat, in conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6
luni de la reluarea activitatii;

b) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o

perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 49. (1) In mod exceptional, evaluarea partial a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de mupica al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul v fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca:




b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al sefului ierarhic
¥leazd, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, seful ierarhic are obligatia
a, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o
perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, si
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine.

Calificativul propus se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale acestora:

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomi de studii de
nivel superior §i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.

d) in situatia detasarii sau delegarii, evaluarea partiala se realizeaza daca durata acestora este
de cel putin 6 luni.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale in cursul perioadei evaluate nu este
necesard in situafia in care raportul de munca al salariatului se modifica prin delegare, se suspenda
in conditiile art. 50 lit. b), f), g) sau, dupa caz, inceteaza in conditiile art. 56 alin. (1) lit. a) si b), din
Codul Muncii.

Evaluarea partiald nu face obiectul contestatiei. Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii partiale
poate formula obiectii scrise, in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinti a
calificativului acordat.

Fisa de evaluare partiala si obiectiile, in cazul in care sunt formulate, fac parte integranta din fisa de
evaluare anuala a salariatului si se anexeazi la aceasta. Evaluarea partiala se depune la structura de
resurse umane din unitatea in care salariatul fsi desfagoara activitatea si se transmite noului

evaluator

Art. 50. Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva. In situatia in care un salariat indeplineste temporar atributiile altei functii,
este evaluat, evalueazi si contrasemneaza fise de evaluare conform competentelor specifice acestei
functii, cu respectarea prezentelor criterii.

Art. 51. Persoanele care au calitatea de evaluator. potrivit art. 47, completeaza fisele de
evaluare, al caror model este prevazut in anexa nr. 2a, anexa nr. 2b, respectiv anexa nr.2¢ dupa cum
urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 1:

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare:

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anf ater-perioadei evaluate.



a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(2) in cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare. Evaluatorul poate modifica fisa de
evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun. Modificarea punctajului se realizeazi prin
bararea cu o linie a marcajului , x"acordat si marcarea cu ,.X” in cdsuta corespunzitoare noului nivel
$i se consemneaza de catre evaluator in spatiul rezervat la acest capitol.

Pentru parcurgerea acestei etape, in situatii justificate, pot fi utilizate §i mijloace de comunicare la
distantd, evaluatul semnand ulterior fisa de evaluare. In acest caz interviul se inregistreaza, aspect
care se consemneaza la acest capitol.

Art. 53. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare prin acordarea pentru fiecare obiectiv si criteriu a unei note de la1las3, nota
exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor
acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
sinota 5 - nivel maxim.

Art. 54. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator; Performanta este cu mult sub standard. in acest caz, se va
evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b ) intre 2,01 si 3.00 - satisfacator; Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii
mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

¢ ) intre 3,01 si 4,00 - bun; Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01 si 5,00 - foarte bun; Persoana necesiti o apreciere speciald intrucét performantele sale
se situeazd peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 55. Salariafii care au obtinut calificaltivul nesatisficitor sau satisficitor nu vor fi
promovati in anul urmdtor perioadei evaluate.

Art. 56. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa

evaluafe se inainteaza

contrasemnatarului,



(2) Are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia superioara evaluatorului.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are directorul general al ANIF sau directorul

filialei de imbunatatiri funciare . fisa de evaluare nu se contrasemneazi .

Art. 57. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii:

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de Opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

Contrasemnatarul poate modifica punctajul acordat in urma interviului, hotaraste cu privire
la calificativul acordat, avand obligaia de a consemna punctajul/calificativul $i de a motiva
eventuala schimbare a punctajului la obiectivele individuale/indicatorii de evaluare. Modificarea
punctajului se realizeaza prin incercuirea marcajului ,,x™ acordat anterior si marcarea cu”x” in
casuta corespunzitoare noului nivel si se consemneaza de citre contrasemnatar in spatiul rezervat la
acest capitol.
in procesul de evaluare contrasemnatarul este responsabil de corectitudinea si realismul
calificativelor acordate evaluatilor. EI monitorizeaza intregul proces de evaluare.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului evaluat.

In cazul in care persoana evaluatd refuzid si semneze de luare la cunostinta, dovada
comunicarii rezultatului evaluirii activitatii profesionale se face prin proces-verbal constatator
semnat de evaluator si doi salariati, dintre care unul va fi obligatoriu din structura de resurse umane
si formare profesionala.

Pentru persoanele care nu sunt prezente in institutie, aducerea la cunostinta a calificativului se
realizeaza printr-un curier al unitatii, telefonic, prin scrisoare recomandata cu aviz de primire sau
prin e-mail, pastrandu-se confirmarea de trimitere ori primire. In situatia in care evaluatul refuzi

primirea documentului, se intocmeste un proces-verbal conform alineatului precedent.

Art. 58. Pand la data de 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate, evaluatorul va
depune la resortul resurse umane din cadrul unitafii centrald, dupa caz filialei de imbunatatiri
funciare , fisele de evaluare a performantelor individuale ale personalului din subordine sau pe care
il coordoneaza.

Art. 59. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste, dupa caz, la
directorul general, directorul filialei teritoriale, unitatii de administrare.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la

cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile




istice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie
ita in acest scop prin decizia directorului general, directorului filialei.directorul adjunct de la
unitatea de administrare, denumita generic “’Comisie de solutionare a contestatiilor evaluirii
performantelor profesionale individuale. Din comisie va Jace parte i un reprezentant al
Sindicatului National IF.

Optiunea de a face contestatie se consemneazi in fisa de evaluare, iar contestatia scrisi se
depune si se inregistreaza la secretariatul unitdtii unde isi desfisoara activitatea evaluatul.
Contestatia depusa dupa expirarea acestui termen nu se ia in considerare $i se claseaza, aspect care
se comunica evaluatului in scris.

Comisia de solutionare a contestatiilor poate solicita evaluatorului si/sau contrasemnatarului.
precum i altor persoane, dupa caz, informatii scrise privind activitatea evaluatului.
in urma analizarii documentatiei, comisia de solutionare a contestatiilor ia una dintre urmatoarele
hotarari:
a) se menfin punctajele si calificativul acordat:
b) se modificd punctajele la unii indicatori de evaluare/unele obiective individuale, cu
mentinerea calificativului acordat;
¢) se modifica punctajele si se stabileste calificativul.
In situatiile prevazute la literele b si ¢ modificarile punctajelor se motiveaza explicit in procesul-
verbal. Modificarea punctajului se face prin incercuirea marcajului  ,x” acordat de
evaluator/contrasemnatar si marcarea cu™x”" de culoare rosie in casuta corespunzitoare indicatorului
de evaluare/obiectivului individual in dreptul nivelului considerat corespunzator persoanei evaluate.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.
(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 60. Comisia de solutionare a contestatiilor evaluarii profesionale individuale va fi
constituita din:

Presedinte : - director general sau dupd caz director de filiala de imbunatatiri
funciare/director adjunct de unitate de administrare:

Membri : - specialisti de la caz la caz, cu o functie cel putin egala sau
echivalenta celei ocupate de salariatul evaluat (din unitatea centrald.
sau filiald/unitatea de administrare, dupa caz);

- un consilier juridic (responsabilul desemnat pentru filiala
teritoriala/unitatea de administrare respectiva)

Secretar : - un salariat din cadrul resortului resurse umane

-un reprezentant al sindicatului nominalizat d

\

conducerea

(=]
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Sindicatului  National imbunété{iri Funciare (cu statut de

observator);

CAP. XIII DISPOZITII FINALE

Art. 61. Dispozitiile prezentului regulament intern se completeaza cu dispozitiile
legislatiei in vigoare i ale contractului colectiv de munca aplicabil.

Art. 62. Prezentul regulament intern s-a intocmit de angajatorul ANIF, cu consultarea
Sindicatului National imbunétﬁtiri Funciare sau a reprezentantilor salariatilor.

Art. 63. 1. Angajatorul ANIF ( unitatea centrala si filialele teritoriale/unitate de
administrare) aduce la cunostinta continutul regulamentului intern salariatilor sai, prin grija
resortului  resurse umane din unitatea centrala a ANIF, compartimentelor similare din filialele
teritoriale/ unitate de administrare, precum si a conducatorilor locurilor de munca.

2. Salariatii ANIF vor semna de luare la cunostinti a prevederilor prezentului
regulament intern.

3. Regulamentul intern se afigeaza la sediul unitatii centrale a ANIF, a filialelor
teritoriale si unitétilor de administrare la loc vizibil si accesibil tuturor salariatilor.

4. Orice modificare ce intervine in con{inutul regulamentului intern este supusa
procedurilor de informare a salariatilor prevazute la art.64 alinl) si 2).

Art. 64. — 1. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

2. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data

comunicdrii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).




A ﬂNTlA NATIONALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE
UNITATEA CENTRALA/

FISA POSTULUI
COMPARTIMENT (DEPARTAMENT, SERVICIU, BIROU)

L. Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului:

2. Nivelul postului (de conducere/de execujie):
3. Obiectivul/Obiectivele postului:

[1. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

2. Perfectiondri (specializiri);

3. Vechimea in munca/specialitate necesari:

4. Cunostinie de operare/programare pe calculator:

5. Limbi straine: -

6. Abilitati, calitagi si aptitudini necesare:

7. Cerinte specifice:

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitii si aptitudini manageriale):.

I11. Descrierea sarcinilor ce revin postului

IV. Responsabilitatea implicata de post
1. De pregatire / luare a deciziilor:

2. Delegarea de atributii §i competenta:

3. De péstrare a confidentialitatii:

V. Sfera relationala a titularului postului
l. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de:

- superior pentru;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control: d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritdti si instituii publice:

b) cu organizatii internajionale: -

€) cu persoane juridice private:

Anexa nr.1

Aprob 1*



. N prenumele:
. Funetia:
3. Semndtura:

4. Data intocmirii:

VIL. Luat la cunostinga de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Funclia:

3. Semnitura

4. Data:

VIIIL. Avizat de :

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura :

4. Data:

NOTA:

1* Se va completa cu numele si prenumele si functia directorului general pentru unitatea centrald. directorul filialei
teritoriale pentru filiala teritoriala sau directorului adjunct al unitatii de administrare pentru unitatea de administrare:

2* Pentru fiecare din criteriile ., citit” . .scris™ i .,vorbit” se va stabili nivelul cunostintelor dupd cum urmeazi: .,
cunostinte de baza” ., ..nivel mediu™, . nivel avansat™

3* De exemplu: caldtorii frecvente. delegri, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii:

4* Descrierea sarcinilor ce revin postului:

5* Reprezintd libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:

6* Se intocmegte de conducitorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului;

7* Se avizeazd, dupd caz, de citre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la punctul 6*.
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functii de conducere

- Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupa

Nr. | Criteriul de Definirea criteriului
crt. | evaluare
0 1 2
1 Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate
organiza de structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe
baza acestora a obiectivelor: repartizarea echilibrata si
echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul,
categoria, clasa si gradul profesional ale personalului din
subordine
2 Capacitatea de a Abilitatea de a crea o viziune realista, de a o transpune in practica si de a o sustine:
conduce abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite. cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei
atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la
situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor
3 Capacitatea de Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului. precum si a activitatilor din cadrul
coordonare unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia
4 Capacitatea de control Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii realiste,
depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora
5 Competenta Capacitatea de a lua hotardri rapid, cu simt de raspundere si conform competentei
decizionala legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
6 Capacitatea de a Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din
delega punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse
7 Capacitatea de a Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a
dezvolta crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii
abilitatile personalului | acestuia:
capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
din subordine si de a face propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruiri
8 Abilitati de mediere si | Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire sau un interviu, precum si de a o
negociere orienta catre o solutie comun acceptata, tinind seama de pozitiile diferite ale partilor
9 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse
implementare pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii
obiectivelor
10 Capacitatea de a Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
rezolva eficient curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea
problemele riscurilor identificate
11 Capacitatea de Capacitatea de a desfasura in mod curent. la solicitarea superiorilor ierarhici, activitati
asumare a care depasesc cadrul de responsabilitate
responsabilitatilor definit conform fisei postului: capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea
i
12 . Capacitatea de Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesiona

autoperfectionare
si de valorificare

de imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punered\in gracthea a cunbstintelor
si abilitatilor dobéandite e _]
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spirit de initiativa

pozitiva fata de idei noi

Atitudine activa in solutionarea
identificarea unor alternative eficiente de rezolva

problemelor si realizarea obie

ctivelor prin
re a acestor probleme; atitudine

14 | Capacitatea de
gestionare
eficienta a
resurselor
alocate

informationale alocate

Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale

financiare si

15 Integritatea
morala si ¢tica
profesionala

intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socioprofesionala

Anexa 2.11. Criterii generale de evaluare a

executie

performantelor profesionale ale personalului care ocupa functii de

Nr. | Criteriul de
crt. | evaluare

Definirea criteriului pentru
personalul cu studii superioare de
lunga durata (S)

Definirea criteriului pentru
personalul cu studii
superioare de scurta durata
(SSG)

Definirea criteriului
pentru personalul cu
studii postliceale (PL),
liceale (M) si
gimnaziale/alte studij

0 1

2

3

4

1 Capacitatea de
implementare

Capacitatea de a pune eficient in
practica solutiile

proprii si pe cele dispuse

pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor,

in scopul realizarii

obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse
pentru desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor,in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse
pentru

desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor,
in scopul realizarii
obiectivelor

2 Capacitatea de a
rezolva eficient
problemele

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau dificultatile
intervenite in activitatea
curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau dificultatile
intervenite in activitatea
curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau dificultatile
intervenite in ctivitatea
curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

3 Capacitatea de
asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de a desfasura

in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,

activitati care depasesc

cadrul de responsabilitate
definit conform fisei postului:
capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati
si de a raspunde pentru acestea

Capacitatea de a desfasura
in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitati care depasesc
cadrul de responsabilitate
definit conform fisei
postului;

capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a raspunde
pentru acestea

Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele
propriei activitati si de
a raspunde pentru
acestea

4 . Capacitatea de
autoperfectionare
si de valorificare
4 experientei

Capacitatea de crestere
permanenta a performantelor
profesionale, de imbunatatire a
rezultatelor activitatii curente prin

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale,

Capacitatea de
imbunatatirg a
rgzultat ctivitatii

pri 'I_Junerca _l
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punerea in practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

de imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite

in practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite

5 . Creativitate si Atitudine activa in Atitudine activa in Atitudine activa in
spirit de initiativa solutionarea problemelor si solutionarea problemelor si | solutionarea
realizarea obiectivelor prin realizarea obiectivelor prin | problemelor si
identificarea unor alternative identificarea unor realizarea obiectivelor
eficiente de rezolvare a alternative eficiente de prin identificarea unor
acestor probleme; atitudine rezolvare a acestor alternative eficiente de
pozitiva fata de idei noi probleme; atitudine rezolvare a acestor
pozitiva fata de idei noi probleme
6 . Capacitatea de Capacitatea de a previziona Capacitatea de a previziona | Capacitatea de a-si
planificare si cerintele, oportunitatile si cerintele, oportunitatile si organiza timpul propriu
organizare a posibilele riscuri si posibilele riscuri si pentru indeplinirea
timpului de lucru consecintele acestora; consecintele acestora; eficienta a sarcinilor
capacitatea de a anticipa capacilatea de a anticipa
solutii si de a-si organiza solutii si de a-si organiza
timpul propriu sau, dupa timpul propriu pentru
caz, al celorlalti (in functie indeplinirea eficienta a
de nivelul de competenta). sarcinilor
pentru indeplinirea eficienta
a sarcinilor
7 Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a desfasura activitati
independent pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu fara a solicita coordonare,
cu exceptia cazurilor in care
activitatea implica luarea unor
decizii care depasesc limitele de
competentd
8 Capacitatea de a Capacitatea de a se integra Capacitatea de a se integra Capacitatea de a se
lucra in echipa intr-o echipa, de a-si aduce intr-o echipa, de a-si aduce | integra intr-o echipa,
contributia prin participare contributia prin participare | de a-si aduce
efectiva, de a transmite efectiva, de a transmite contributia prin
eficient si de a permite eficient si de a permite participare efectiva, de
dezvoltarea ideilor noi, dezvoltarea ideilor noi, a transmite eficient
pentru realizarea pentru realizarea idei. pentru realizarea
obiectivelor echipei obiectivelor echipei obiectivelor echipei
9 Capacitatea de Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza
gestionare rational si eficient resursele rational si eficient rational si eficient
eficienta a materiale financiare si resursele materiale, resursele materiale,
resurselor informationale alocate financiare si financiare si
alocate informationale alocate informationale alocate
10 Integritatea intelegerea si respectarea intelegerea si respectarea intelegerea si respectarea
morala si etica principiilor de moralitate si principiilor de moralitate si | principiilor de moralitate si
profesionala etica socioprofesionala etica socioprofesionala etica socioprofesionala
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AGENTIA NATIONALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE
FILIALA TERITORIALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE

SERVICIUL/BIROUL/COMPARTIMENTUL N

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale
ale persoanelor care ocupa functii contractuale de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

.............................................

Anexa Nr.2a

Gradul ...
Data ultimei promovari ........................
Numele si prenumele sefului icrarhic:
Fufiefia Lomesunsan, ...
Perioada evaluati: de la ol R,
% Nota
Nr. Obiective in din | Realizat | Nota sef | Directorului
Crt. perioada evaluati timp % ierarhic | (doar in cazul
modificarii
calificativului)
Nota
% : " Directorului
Nr. S o ioad it di Realizat | Notd gef | Directorului
Crt Obiective revizuite in perioada evaluata n % igitie (doar in cazul
' timp modificarii
calificativului)
1 - = =
2 - . =
- i : : ]
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Nentru indeplinirea obiectivelor: ......... SR S T
m
Vriterii de evaluare a performantei profesionale Nota
ol individuale Nota gef | Directorului
ierarhic | (doarin cazul
modificarii
calificativului)
1 Capacitate de a organiza
2 Capacitate de a conduce
3 Capacitate de coordonare
4 Capacitate de control
5 Competentd decizionala
6 Capacitate de a delega
7 Capacitate de a dezvolta abilitatile personalului
8 Abilitd{i de mediere si negociere
9 Capacitatea de implementare
10 Capacitatea de a rezolva eficient problemele
11 Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
12 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experieniei dobandite
13 Creativitate i spirit de initiativa
14 Capacitate de planificare si organizare a timpului de lucru
15 Capacitate de gestionare eficientd a resurselor alocate
16 Integritate morala si etica profesionala
17 Alte criterii specifice
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare: |

NOTA FINALA A EVALUARII
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare) /2: ...

Calificativul propus in urma evaluarii : ...,

Rezultate deosebite :

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluts :
1

Alte observatii :
2;

Propuneri de formare profesionala pentru perioada urmitoare ;

Conform Planului anual de formare/perfectionare profesionali a salariatilor din cadrul ANIF pentru anul
2020.

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea

Nr. N %
Crt. Obiectivul g

Criterii specifice pentru urmétoarea perioada pentru care se face evaluarea :
1. Criteriile cuprinse in Regulamentul Intern la nivelul ANIF

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia ..o,
Semndtura :.............
DAt o anumsiag




Numele i prenumele sefului ierarhic: ;
Functia ;

Data :

Observatiile sau comentariile la calificativul propus formulate de:
- persoana evaluata

- seful ierarhic

Numele §i prenumele conducitorului institutiei: ..o
Eunctias i

SEMNAWLA Suisssiinsrosesinrsiiariianiiong

Data @ .o,

Observatiile conducatorului institugiei - in cazul modificarii calificativului propus:
Luare la cunogtinid a fisei de evaluare de catre persoana evaluati:

Numele si prenumele persoanei evaluate: .....................

Functiar oo

Semnatura: .......ocovvveveeeeeeeeeee
DAt convmmumsmmnss




SERVICIULfBIR()UL/COMPARTIMENTUL

AGENTIA NATIONALA DE i‘MBIJNf\_TATIRI FUNCIARE
FILIALA TERITORIALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE

Anexa Nr.2b
FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
ale persoanelor care ocupa functii contractuale de executie
Numele §i prenumele persoanei evaluate
Funcia. ......cooooveerooeneo
Data ultimei promovari ...
Numele si prenumele sefului ierarhic:
Functia oo
Perioada evaluata: de la Ia
% Nota
Nr. Obiective in F“" Realizat | Nota sef Dlrec-toru[ur
Crt. perioada evaluata timp % ierarhic | (doarin cazul
modificirii
calificativului)
Nota
% : i :
Nr. - iw . - d.o Realizat | Noti gef | Directorului
Crt Obiective revizuite in perioada evaluata in % ierarhic | (doar in cazul
) timp modificarii
calificativului)
1 - “ =
2

Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor:

.......... EEET PP

Wi Criterii de evaluare a performantei profesionale Nota sef ' Nota Directoruf!ui (doar
individuale A . in cazul modificarii
Crt. ierarhic calificativului)
| Capacitatea de implementare
2| Capacitatea de a rezolva eficient problemele ]
3 Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4 Capacitatea de autoperfectionare i de valorificare a experieniei
| dobéndite
5 Creativitate si spirit de iniiativa
6 | Capacitate de planificare §i organizare a timpului de lucru
7 Capacitate de a lucra independent
8 | Capacitate de a lucra in echipi
9 | Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate == _
10 | Integritate moral3 si etica profesionala | 1 MLTURY




Al!t'}riterii specifice: |

entru indeplinirea criteriilor de evaluare: I

NOTA FINALA A EVALUARII

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare) /2: ..........
Calificativul propus in urma evaluarii : ........... —

Rezultate deosebite :
Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluta :

5

Alte observatii : .

2

Propuneri de formare profesionald pentru perioada urmatoare :
Conform Planului anual de formare/perfectionare profesionali a salariatilor din cadrul ANIF pentru anul
2020.

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea :

Nr. . . %
Crt. Obiectivul in Himp

Criterii specifice pentru urmatoarea perioadi pentru care se face evaluarea :
1. Criteriile cuprinse in Regulamentul Intern la nivelul ANIF

Comentariile persoanei evaluate:

Numele §i prenumele persoanei evaluate: .o veeeeeeemeersssessnes

Functia .......
Semnatura :.
AR e nnnas:

Numele si prenumele sefului ierarhic : vooeveenne... R
Functia :
SemnALUra v,
DPata: &

Observatiile sau comentariile la calificativul propus formulate de:
- persoana evaluatd

- seful ierarhic

Numele §i prenumele conducitorului institutiei:
Functia:
Semndtura .o
R e

Observatiile conducatorului institutiei in cazul modificarii calificativului propus:
Luare la cunostinia a fisei de evaluare de citre persoana evaluati:
Numele i prenumele persoanei evaluate: ............c.oovovovvvrovoeooeosooe




Numele ................
Funétia. sy
Locul de munca...........

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
pentru functii de executie (muncitori)

SRR ) 11111175 |- YOO

Numele si prenumele evaluatoruluii...................

ANEXA Nr. 2¢

Funefia @i
Perioada evaluatd: de la...........oooooevvvieo 1o
Nr. Obiective in perioada % Realizat Nota
Crt. evaluata* din timp %
1
2
k]
Nr. | Obiective revizuite in perioada % Realizat Nota
Crt. evaluata ** din timp %
1
2
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor .
Nr. | Denumirea criteriului de evaluare a performantei profesionale Nota Observatii
Cit.
1 Capacitate de realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
2 Calitatea lucrarilor executate, promptitudinea operativitatea in executarea
sarcinilor
3 Capacitatea de a depasi dificultatile in activitatea curenta. identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare
4 Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
5 Capacitatea de adaptare la complexitatea muncii. initiativi, valorificarea
cunostintelor si abilititilor dobandite
6 Capacitate de planificare §i organizare a timpului de lucru
7 Capacitate de a lucra in echipa
8 Capacitate de gestionare eficienta a resurselor alocate
9 Integritate morald si eticd profesionala
10 Alte criterii specifice:
11 Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

NOTA FINALA A EVLUARII (media aritmetica a notei

criteriilor de evaluare) :
Calificativul evaluarii :
Rezultate deosebite :

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluta :

1.

Alte observatii :

pentru indeplinirea obiectivelor si notei pentru indeplinirea




gri de formare profesionald pentru perioada urmaitoare :

biective pentru urmatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea :

Nr. Obiectivul*** %
Crt. din timp

1.

Criterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

1. Numele §i prenumele persoanei evaluate:............coovveveroveriveeneen.
20T 1) e e
Semndtura o issemes

2. Numele §i prenumele evaluatorului <........oo.ecvcvivireriessrenenn.
SemnAtura fu..co.oooceeeieiieeee
Data i

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi: ........o.ooeeeeevevecverennens
3. Numele §i prenumele persoanei care contrasemneaza:...............cooo.......
Functia @
SemNAtUra oo mammmsnisiing
151 - SO P E IR

Luare la cunostinia a figei de evaluare dupi contrasemnare:
Semndtura persoanei evaluate:
Data:

Daca doregte sd faca contestatie DA NU
Numele §i prenumele
Data semnatura

Hotdardrea privind rezolvarea contestatiei

a. se menfine punctajul i calificativul acordar;
b. se modifica punctajul i se menfine calificativului acordat;
c.  se modifica punctajul §i se acorda calificativul...........

Numele §i prenumele Luarea la cunogtinga de
Pregedintelui comisiei rezultatul contestatiei
Data........ Data......

Semndtura Semnatura

NOTA:

* Obiectivele vor fi stabilite de catre evaluator pentru fiecare salariat din cadrul unui compartiment functie de
atributiile postului pe care il ocupa . nominalizate in fisa postului respectiv;

** Daca este cazul, in perioada evaluata se poate face revizuirea unora dintre obiective;

*** La finalizarea evaluarii se vor stabilii pentru perioada urmatoare obiective. pe baza carora se va efectua evaluarea
anului urmator.
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