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REGULAMENT INTERN

%
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'ii +

CAP.I DIPOZITII GENERALE

Art. 1. Dispoziliile prezentului regulament intern se aplic6 tuturor salarialilor ANIF pe

toatl durata contractului individual de muncd.

Art.2. Salarialii din alte unitili care se prezintd la unitatea centrald a ANIF sau la sediul

unei filiale teritoriale, respectiv unitate de administrare ca delegati sau detagali sunt obligali s5

respecte pe l6ngi regulile de disciplinl din unitatea care i-a delegat, respectiv detaqat gi pe cele din

prezentul regulament.

CAP.II REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL UNITATII

Art.3. 1. Angajatorul ANIF (unitatea centralS, filialele teritoriale qi unitalile de

administrare) asigurd securitatea qi sdndtatea salarialilor in toate aspectele legate de munc6. Dacd se

apeleazd" lapersoane sau la servicii exterioare, aceasta nu il exonereazd,pe angajator de rdspundere

in acest domeniu.

2. MSsurile privind securitatea qi sdndtatea in muncd nu pot sd determine, in nici
.sn caz, obligalii fi nanciare pentru salariafi.

Art. . Conducerii ANIF (unitatea centrald, filialele teritoriale qi unitalile de administrare) ii
revine in domeniul securitdlii qi sdndtdlii in muncd, in principal urmdtoarele obliga{ii:

a) sd adopte, din faza de cercetare, proiectare qi execu{ie a construcfiilor, a

echipamentelor tehnice precum qi la elaborarea tehnologiilor de fabricafie, solulii conform normelor

in vigoare qi instrucliunilor proprii de prevenire qi protec{ie, prin a cdror aplicare sd fie eliminate

riscurile de accidentare qi de imbolndvire profesionalda salarialilor qi a altor persoane participante

la procesul de muncf,;

b) sd stabileascd mdsurile tehnice, sanitare qi organizatorice securitdlii qi

sdndtatii in muncd, corespunzdtor condiliilor de muncd qi factorilor de mediu specifici unitatrii;

c) sd stabileascd pentru salariali qi pentru ceilalli participanli 1a procesul de

muncd atribuliile qi rdspunderea ce le revin in domeniul securitSlii qi sAndtalii in munc6,

corespunzdtor funcliilor exercitate ;

d) sd elaboreze norme gi instruc{iuni proprii de prevenire qi proteclie cu

particularitdlile specifice activitdlilor gi locurilor de muncd in care se desffiqoard activitatea;
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e) sd asigure $i s5 controleze,

propriu, cunoaqterea qi aplicarea de cdtre
i t. ".-1

munc6, a mdsurilor tehnice, sanitare qi organizatorice stabilite, precum qi a prevederilor l"gil9,;in_

domeniul securitilii qi slndtalii in muncd I ' ,,,,'-

0 sE asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajirii in munc6, asupra

riscurilor Ia care aceasta este expusd la locul de munc6, precum qi asupra mdsurilor de prevenire

necesare;

g) sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund

sarcinii de munc6 pe care urmeazd sd o execute;

h) sd lin6 evidenta locurilor de muncd cu condilii deosebite: vdtdmdtoare, grele,

periculoase, precum gi a accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice gi

avariilor;

i) sI asigure funclionarea permanentd gi corectl a sistemelor gi dispozitivelor de

protectie, a aparufixii de mdsurd gi control, precum gi a instalaliilor de captare, retinere qi

neutr alizarea sub stanle lor no cive de gaj ate in desft qurarea pro ce selor tehno I o gic e ;

j) sE nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal

sau colectiv, in afard de cazurile in care menlinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar

periclita viata accidentatilor qi a altor persoane participante Ia procesul de munc6;

k) sd asigure toli salariatii pentru risc de accidente de munci qi boli

profesionale, in condiliile legii;

D sI asigure respectarea prevederilor OUG nr.96114.10.2003 privind protectia

maternitElii la locurile de munc6, cu modific6rile gi completdrile ulterioare, precum gi ale OUG nr.

111/08.XII.2010 privind concediul gi indemnizalialunard" pentru creqterea copiilor, cu modificdrile

qi complet6rile ulterioare. in aceste conditii sE respecte efectuarea concediilor: postnatale, pentru

sarcind qi 16uzie, de risc maternal, pentru cregterea copilului in v6rstd de pAnd la I an, 2 ani sau in

cazul copilului cu handicap in vdrstd de p6nd la 3 ani. Salariatele in cauzd, nu vor fi constrdnse sd

efectueze o munc[ ddunltoare sau periculoasd sdndtd{ii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou

- niscut; nu pot fi obligate sd desftgoare o munci de noapte sau in condilii cu caracter insalubru ori

penibil;

m) sd" realizeze evaluarea riscului de accidentare gi imbolndvire profesionald

pentru toate activit6tile qi locurile de munc6, cu consultarea medicului de medicina muncii, la nivel

de unitate centrald, filiala teritoriald gi unitate de administrare, dupd caz. inbaza evaludrilor se vor

realizaplanurile de prevenire qi protectie impotriva accidentdrilor qi imboln6virilor profesionale.

%
prin compartimente specializate sau prin

toli salarialii qi participanlii la procesul de
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!j s.N.l.F, rt. 5. Salariatilor ANIF le revin in domeniul sdnftdlii in muncd urmdtoarele

a) s[ se supun[ examin[rilor medicale. in caz contrar, refuzul acestora constituie

abatere disciplinar6;

b) in cazul producerii unui accident de muncd qi/sau incendiu, sd informeze

imediat directorul general al ANIF prin geful serviciului intern de prevenire qi proteclie al ANIF qi

directorul filialelor teritoriale, ITM qi/sau ISU respectdnd ordinea ierarhicd (lucrdtor desemnat

pentru activitatea SSM, PSI al unitdtii de administrare, director al unitdlii de administrare, ITM

qi/sau ISU, coordonatorul compartimentului SSM, PSI al filialei teritoriale);

c) s6-qi insuqeascd gi sd respecte normele tehnice gi instrucliunile proprii de

prevenire qi proteclie, precum qi mdsurile de aplicare a acestora;

d) sd desfdgoare activitatea in aga fel incdt sd nu se expund la pericol de

accidentare sau imbolndvire profesional[ atdt persoana proprie, cdt qi pe celelalte persoane

participante la procesul de muncd;

e) sd aducd la cunogtinld conducdtorului locului de muncd orice defecliune

tehnicd sau altd situa{ie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

0 sd aduc5 la cunoqtinld conducdtorului locului de muncd accidentele de muncd

suferite de persoana proprie qi de alte persoane participante la procesul de munc[;

g) sd opreascd lucrul la apari\ra unui pericol iminent de producere a unui

accident qi sd informeze deindatd pe conducdtorul locului de munc6;

h) sd, utihzeze echipamentul individual de proteclie din dotare, corespunzdtor

scopului pentru care a fost acordat;

i) sd dea relalii solicitate de organele de control qi de cercetare in domeniul

securitdlii qi sdndtdlii in muncd.

Art. 6. ANIF va organtza la nivel central qi la nivelul filialelor teritoriale, Comitetul de

Securitate gi Sdndtate in Muncd. Din structura CSSM vor face parle:

- angajatorul sau reprezentantul sdu legal;

- reprezentanli ai angajatorului cu atribu{ii de SSM;

- reprezentant sindicat;

- medicul de medicina muncii;

- reprezentan[i ar lucrdtorilor cu rdspunderi specifice in domeniul SSM, in func]ie de

num6rul total al lucrdtorilor din unitate, dupd cum urmeazd:

a.de la 10 la 100 lucrdtori -2 reprezentanfi;

b.de la 101 la 500lucrdtori - 3 reprezentanli.
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\LPZ Reprezentanlii lucrdtorilor cu rdspunderi specifice in domeniul securitafii $i sanatafli in

munc6 sunt alesi de c[tre si dintre lucrdtorii din unitate.

Reprezentanlii lucrltorilor cu rdspunderi specifice in domeniul securitSlii qi sdn5t6lii

lucr6torilor, trebuie sd urmeze un program, curs, de pregdtire in domeniul securit[lii qi sdn6tdlii in

munc6 cu o duratd de minim 40 ore.

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

salarialii sdi in domeniul activitAlii de securitate qi sdndtate in muncd prin lucr[torii desemna[i din

cadrul Compartimentului SSM, PSI al unitalii centrale qi al filialelor teritoriale.

2. Instruirea se realizeazd tuturor lucrdtorilor la angajare dar gi periodic. Instruirea

periodicd se va face tuturor angajalilor, conform arl.83 din HG nr.142512006, potrivit tematicilor qi

instrucliunilor proprii pentru fiecare loc de muncd, respectiv:

- in cazul instruirii SSM: - 1 an pentru personalul TESA;

- 3 luni pentru muncitori.

- in cazul Instruirii pentru Situafii de Urgenld:

- 6 luni pentru personalul TESA;

- 3 luni pentru muncitori

3. Instruirea periodicd, prevdzutd,la alin.2, se face suplimentar celei programate,

conform art.98 din HG nr.142512006, in urmdtoarele cazuri'.

a) c6nd un lucrdtor a lipsit peste 30 de zlle lucrdtoare;

b) cdnd au apdrut modificdri ale prevederilor de securitate qi sdndtate in muncd privind activitAtri

specifice ale locului de muncd qi/sau postului de lucru sau ale instruc(iunilor proprii, inclusiv

datoritd evoluliei riscurilor sau apariliei de noi riscuri de unitate;

c) la reluarea activitdlii dup[ accident de munc6;

d) la executarea unor lucrdri speciale;

e) la introducerea unui echipament de muncd sau a unor modificlri ale echipamentului existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricdrei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru."

4. Instruirea este obligatorie qi in situalia in care intervin modificdri ale legislaliei

in domeniu.

Art. 8. 1. Locurile de muncd se clasificd in locuri cu condilii normale gi locuri cu condi{ii

deosebite de muncd.
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2. Locurile cu condilii deosebite de muncd sunt cele periculoase, grele, nocive,

ibile altele asemenea care pot accentua riscurile de accident de muncd sau imbplnivire

profesionald, fiind stabilite in condi[iile legii, de conducerile filialelor teritoriale respectiv unit[fl de

administrare ale ANIF.

3. in cazurile in care condiliile de muncd nu sunt normale, salarialii vor beneficia

de urmdtoarele drepturi:

a) sporuri pentru condilii periculoase sau vdtdmdtoare (Anexa 10);

b) alimente de protecfie gratuite (Anexa 5);

c) materiale igienico-sanitare qi materiale de prim ajutor (Anexa 6);

d) echipamente individuale de proteclie (Anexa 7);

e) alocalia de hrand pentru personalul navigant qi auxiliar imbarcat pe nave qi

corpuri plutitoare, la stafii de pompare plutitoare, bacuri, poduri, tancuri

petroliere, galande, care lucreaz[ minim 12 orelzi la bord;

0 zile de concediu de odihnd suplimentar, conform Codului Muncii (Anexa 8).

4. Drepturile menlionate la alin. 3 qi locurile de muncd ale personalului care

beneficiazd de acestea sunt nominahzate in Capitolele III gi IV qi in Anexele 5,6,7 qi 10 la CCM la

nivel ANIF pentru perioada 2022-2024.

Art. 9. Salarialii tineri pdnd la vdrsta de 18 ani nu vor fi angalalr la locurile de muncd cu

condilii grele, penibile, periculoase ori in schimburi de noapte.

Art. 10. - 1. Pentru asigurarea condiliilor de microclimat, toate locurile de muncd din

spaliile inchise vor fi prevdzrfie cu instalalii corespunzdtoarc de iluminat, aerisire qi reglare a

umiditdlii, de atenuare a zgomotelor qi vibraliilor cAt gi cu instalalii de incdlzire;

2. Deosebit de prevederile de la aliniatul precedent, la toate locurile de muncd din

spafiile inchise se vor amenaja qi intrefine corespunzdtor surse de apd potabild, grupuri sanitare, sdli

de repaus qi de masd, vestiare, spdldtoare precum qi bdi cu duquri.

Art. 11. f. in cazul in care, datoritd condiliilor meteorologice nefavorabile, se

inregistreazS temperaturi exterioare ale aerului extreme :

a) depdgesc +37o C sau corelate cu condilii de umiditate mare, pot fi echivalate

cu acest nivel;

b) scad sub -2C, C sau corelate cu condilii de v0nt intens, pot fi echivalate cu

acest nivel,

2022-2024 - Anexa 11

76



legislatia in vigoare.

pentru asigurarea conditiilor de microclimat la locul de muncd in limitele

dupd" caz) va

previzute de

minimale:

2. in perioadele cu temperaturi ridicate extreme se asigurd urm[toarele mdsuri

a) Reducerea intensitdfii $i ritmului activitAlilor fizice;

b) Asigurarea ventilaliei la locurile de munc6;

c) Alternarea efoftului dinamic cu cel static;

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

curenli de aer;

e) Asigurarea apei minerale adecvate, cdte 2-4 litri/persoanS/schimb.

in perioadele cu temperaturi scdzute extreme se asigurd urmdtoarele mdsuri

minimale pentru salariafii care lucreaz[ in aer liber:

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

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

se vor asigura spalii fixe sau mobile cu microclimat corespunzdtor;

c) Asigurarea echipamentului individual de proteclie.

3. Aceste mdsuri se vor stabili dacd temperaturile extreme se men{in pe o perioadd

de cel pufin 2 (doua) zile consecutiv.

Art,l2. Angajatorul ANIF (filialele teritoriale sau unitate de administrare, dupd caz)

va amenaja spatii destinate fumatului cu respectarea prevederilor Legii nr.l5l20l6.

a
CAP. III REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I

^q.L iNlArunAnu oRTcAREI F'oRME or INcALCARE A DEMNITATII

Art. 13. - f . in cadrul relaliilor de muncd funclioneazd principiul egalititii de tratament fa!6

de toli salarialii qi angajatorii;

2. Orice discriminare directd sau indirectdfa\d de un salariat, bazatdpe criterii de

sex, orientare sexualS, caracteristici genetice, v6rstd, apartenenld na{ionald, rasd, culoare, etnie,

religie; optiune politici, origine socialS, handicap, situatie sau responsabilitate familiald,

apartenenld ori activitate sindicalS, este interzis5;

3. Constituie discriminare:
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restrengerea ori inlEturarea recunoaqterii, folosin{ei sau exergitirii drepturilor prevdzute de'legidlalia,, 1, ".

munci; ":' r'

.:

b). orice comportament definit drept hdrfuire la locul de muncS av6nd ca scop

crearea unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau descurajare pentru persoana afectatd,

provocarea unui stres considerabil.

Persoana care se consider6 hdrfuitE va raporta incidentul printr-o

plAngere/sesizareheclxrtafie in scris, care va contine relatarea detaliatd, a manifest[rii de h64uire la

locul de muncl gi care va urna procedura de solutionare a cererilor sau a reclamaliilor individuale

ale salarialilor prevlzute la cap. V din prezentul regulament.

In aceste cazuri,intreaga procedurd de solulion are vafi strict confidentiald.

Orice fel de represalii in urma unei pldngeri de hdrguire, atdt impotriva

reclamantului, c6t gi impotriva oricdrei persoane care ajuta in solutionarca cazllui, vor fi
considerate acte discriminatoare qi vor fi sanclionate conform dispoziliilor legale in vigoare.

4. Constituie disuiminare indirectd actele pi faptele intemeiate in mod aparent pe

alte criterii dec6t cele prevdzute la alin. 2, dar care produc efectele unei discrimindri directe.

CAP.IV DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE SALARIATILOR

Art.l4. - l.Angajatorul are, in principal, urmdtoarele drepturi:

a) sd stabileascd,organizarea qi funclionarea unitdlii;

b) sd stabileascd atribuliile corespunzdtoarc fiecdrui salariat, in condiliile legii;

c) sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariali, sub rezerva legalitdlii

lor;

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

e) sd constate sdvArqirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancfiunile

corespunzdtoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncd aplicabil qi

regulamentului intern;

0 sd stabileascd obiectivele de performan{[ individuald, precum qi criteriile de

evaluare a r eahzdrii acestora.

2. Angalatorului ii revin, in principal, urmdtoarele obligafii:

a) sd informeze salariafii asupra condi]iilor de muncd gi asupra elementelor

care privesc desfbqurarea relaliilor de muncd;

b) sd asigure permanent condiliile tehnice qi organizatorice avute in vedere la

elaborarea normelor de muncd qi condiliile corespunzdtoare de muncd;
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colectiv de muncd aplicabil qi din contractele individuale de munc6; ,, .,

s[ comunice periodic salaria]ilor situalia economicd qi financiard a unitd1ii,

cu exceplia informaliilor sensibile sau secrete) care, prin divulgare, sunt de

naturd sd prejudicieze actlrtatea unitdlii. Periodicitatea comunicdrilor se

stabileqte prin negociere in Contractul Colectiv de Muncd aplicabil;

s5 se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, clJ reprezentanlii salarialilor in

privinla deciziilor susceptibile sd afecteze substanlial drepturile qi interesele

acestora;

sd pldteascd toate contribuliile qi impozitele aflate in sarcina sa, precum qi

sd re{ind qi sd vireze contribu}iile qi impozitele datorate de salaria}i, in

condiliile legii;

sd infiin{eze registrul general de eviden}6 a salaria}ilor qi sd opereze

inregistrdrile prevdzute de lege;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a

solicitantului;

D sd asigure confiden{ialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 15. - 1. Salariatul are, in principal, urmdtoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusd;

b) dreptul la repaus zilnic qi sdptdmdnal;

c) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de qanse gi de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncd;

0 dreptul la securitate qi sdndtate in munc6;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare qi consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea qi ameliorarea condiliilor de muncd gi

a mediului de munc6;

j) dreptul la protec{ie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivd qi individuald;

l) dreptul de a participa la ac{iuni colective;

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

n) alte drepturi prevdzute de lege sau de contractul colectiv de muncd

aplicabil.

e)

0

s)
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Salariatului ii revin, in principal, urm6toarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norrna de munc6 sau, dup6 caz, de a indeplini

atribuJiile ce ii revin conform fiqeipostului;

b) obligalia de a respecta disciplina muncii;

c) obliga{ia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in

contractul colectiv de munc[ aplicabil, precum qi in contractul individual

de muncd;

obligatia de fidelitate fa\d de angajator in executarea atribu{iilor de

serviciu;

obligatia de a respecta mdsurile de securitate gi sdndtate a muncii in

unitate;

0 obligalia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligalii prevdzute de lege sau contractul colectiv de Muncd

aplicabil.

d)

e)

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

Art. 16. - f. in cadrul ANIF modul de solulionare a cererilor, reclamatiilor qi sesizdrilor

individuale ale salariatilor se efectueazd, in conformitate cu principiile generale prevdzute la art. 4)

al Cap.II - Principii generale din Legea m. 57112004 privind protec{ia personalului din autoritl}ile

oublice- institutiile publice gi alte unit[1i care semnaleazl, incdlcdri ale legii, precum qi cu celen
prevdzute in Ordonanta Guvernului nr.27130.01.2002 privind reglementarea activitatii de

solutionare a petiliilor.

2. Aceasta reglementeazd ca instituliile publice, in spetl ANIF, sd organizeze gi

si desfrqoare activitatea de primire, evidenliere gi rezolvare a petiliilor ce se adreseaz[ conducerii

instituliei printr-un compartiment distinct, respectiv Serviciul Inspeclie Control Intern Managerial,

care ate responsabilitatea legalitdtii solutiilor gi comunicarea rdspunsurilor in termenul legal,

precum qi clasarea qi arhivarea acestora.

3. DupE ce petilia a fost preluatd de la conducerea ANIF de cStre Biroul Intern,

aceasta este inregistratS in registrul de evidentl din cadrul compartimentului qi repartizata unuia

dintre salariatii compartimentului, care in funclie de complexitatea problemelor ridicate de petent
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rul filialei respectiv unitafli de administrare.

sau din

4. Se va lua legdtura cu petentul stabilindu-se dupd caz, princonvocare, data, oqi;,t: 
, ,,

qi locul intrevederii in care acesta va putea prezenta o "Notd explicativS" in care vor fi .rpr." ' '

anumite detalii suplimentare legate de reclamatia inaintatd de acesta.

in timpul cercetdrii, acolo unde este cazul, vor fi respectate principiile prevdzute la

art.l al Cap. IV - Proteclia funclionarilor publici, a personalului contractual qi a altor categorii de

personal din Legea nr. 57112004 privind proteclia personalului din autoritAflle publice, institutiile

publice gi alte unitSli care semnaleazdincdlcdri ale legii.

5. Cererile qi reclamatiile inaintate de petenti, vor fi solutionate in termen de 30

de zile de la data inregistrdrii, in func{ie de complexitateaproblemelor.

6. Dacd este posibil, in conformitate cu prevederile legale, solution6rile cererilor

sau a reclamaliilor, se pot efectua qi pe loc.

7. Indiferent de momentul, sau modul favorabil sau nefavorabil de rczolvare al

cererilor sau reclamatiilor, petentii vor fi ingtiinfati in scris despre concluziile cercetirii gi soluliile

stabilite, care trebuie s6 fie in conformitate cu prevederile legale.

8. Cercet6rile efectuate, concluziile acestora precum gi solutiile legale propuse

sunt prezentate intr-o "Nota de constatare" care se inainteaz6 conducerii ANIF.

9. Dupd verificarea qi aprobarea conducerii instituliei se procedeazd la

transmiterea rispunsului cdtre petent in termenele qi conditiile prevlzute de lege.

Art. 17,- 1. Pentru filialele teritoriale ANIF, rdspunsurile cu solutiile la cererile sau

reclamaliile adresate de salariati conducerii filialelor judelene, respectiv unit[1ilor de administrare,

vor fi comunicate c6tre petenti in termenele prevlzute de lege.

2. Conducerile filialelor teritoriale sau unitdlilor de administrare vor lua

mlsurile necesare de desemnare a unui salariat din cadrul filialelor teritoriale, respectiv unit6Jii de

administrare, care va ayea sarcina de inregistrare a petiliilor, reclamatiilor gi sesizdrilor intr-un

registru special, solutionarea, redactarea qi expedierea in termen a r6spunsurilor, precum pi clasarea

qi arhivarea acestora. Modul de solulionare a cererilor, reclamatiilor gi sesiz6rilor individuale ale

salariatilor se efectueazd in conformitate cu principiile generale prevdzute la art.4) al Cap. II -
Principii generale din Legea w. 57112004 privind protectia personalului din autoritdtile publice,

institutiile publice gi alte unit6ti care semnaleazdincdlc6ri ale legii, precum gi cu cele prevdzute in

Ordonanla Guvernuluinr.27l30.012002 privind reglementarea activitSlii de solulionare a petiliilor.

3. in functie de complexitatea cererilor sau reclamatiilor primite Ia filiala

teritoriald, sau unitatea de administrare, salariatul desemnat va efectua cercetdrile necesare lu0nd
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cu petentul gi va colabora dacl vafr cazulcu serviciile Sibirqftile de specialitate din cadryrl

teritoriale, unitdlii de administrare sau din cadrul unitElii centrale ANIF. in timpul cercetdrii,

acolo unde este cazul, vor fi respectate principiile prev[zute la art.1 al Cap. IV - Proteciia

funclionarilor publici, a personalului contractual qi a altor categorii de personal din Legea nr.

57112004 privind proteclia personalului din autoritatrile publice, instituliile publice qi alte unitdlii

care semnaleazd. incdlcdri ale legii.

4. Concluziile cercetdrilor efectuate de cdtre salariatul desemnat, precum qi

soluliile propuse, vor fi prezentate conducerii filialele teritoriale, respectiv unitatea de administrare,

urmAnd ca dupd verificarea qi aprobarea 1or sd se procedeze la trimiterea rdspunsului cdtre petent in

termenele qi condiliile prevdzute de lege.

CAP. VI ACCESUL iN SEDIILE ANIF

Art.18.- 1. Accesul tuturor persoanelor in sediul unitafi centrale, in cel al filialei teritoriale

qi unitalii de administrare ale ANIF, se face prin intrarea principal[, sub supravegherea qi controlul

pazei.

2. Accesul salaria(ilor proprii este permis pebaza legitimaliei de serviciuvizatd

3. Delegafii altor unitali vor prezenta la intrare pe l6ngd legitimalia de serviciu qi

la zi.

ordinul de deplasare .

4. Accesul la cabinetele conducerii ANIF este permis persoanelor din afard

conform programului de audienle pentru cabinetele respective.

CAP.VI ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA $I ODIHNA

Art.19. - 1. Durata normald a timpului de munc6 este de 8 ore I zi qi 40 de ore pe

s5pt5mdn6, pentru sdptdmdna de muncd de 5 zile.

2. Programul de lucru este de luni pdn6 joi, intre orele 08.00 - 16.30, vineri, intre

orele 08:00-14:00. S6mbdta, duminica gi s6rbdtorile legale - liber pentru personalul TESA, iar

pentru muncitori, conform graficelor intocmite qi afiqate vizibil la punctele de lucru.

3. Evidenla prezenlei salariatilor la serviciu se {ine prin condica de prezen}6 in

caxe personalul este obligat sd semneze zilnic.

4. Serviciul resurse umane din unitatea centralS a agenliei qi compartimentele

similare de la filialele teritoriale sau unit[tile de administrare, vor line eviden{a prezen\ei zilnice,

conform pontajelor nominale intocmite de qefii compartimentelor funclionale, precum qi a orelor

suplimentare (dup6 caz).
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a timpului s[ptdm6nal 1a

6.in cazurile de fo([ major[ sau de necesitate, apdrare impotriva inundaliilor,

avarii, secetd prelungitd, elc., prezen{a salarialilor la serviciu este obligatorie pentru prestarea de

munc[ suplimentard la solicitarea conducerii ANIF in conformitate cu prevederile Contractului

Colectiv de Munc[.

Art.20.- 1. Salarialii au dreptul la concediul anual de odihna conform prevederilor legale qi

a Contractului Colectiv de Muncd aplicabil.

2. Programarea concediului de odihna se face la sfArgitul anului, pentru anul

urmdtor, de cdtre conducerea unitdlii, cu consultarea sindicatelor avAndu-se in vedere atAt interesele

de serviciu cAt gi cele personale. Programarea concediilor de odihnd poate fi modificall. de

conducerea unitdlii, la solicitarea salariatului. Cererea ya conline obligatoriu viza structurii de

resurse umane qi situalia zilelor de concediu efectuate p6nd la data respectivd. Dupd

aprobare/neaprobare, cererea, in original, este transmisd cdtre structura de resurse umane pentru a fi

adusd la cunoqtinla solicitantului ;i ulterior arhivatd.

3. Evidentra concediilor de odihnd, medicale, de studii, etc., va fi linutd de

serviciul resurse umane din unitatea central[ a agenliei qi compartimentele similare de la filialele

teritoriale.

Art.21. Organizarca timpului de muncd qi odihnd al salarialilor din prezentul capitol se

completeaz6 cu prevederile capitolului IV din Contractul Colectiv de Muncd 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 reglementeazd

comportarea salariatului in cadrul relatiilor de munc6. incdlcarea cu vinovdtie de cdtre salariati a

obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare, prevdzute in figa postului, in Contractul

Colectiv de Muncd sau in prezentul Regulament Intern, constituie abatere disciplinari gi se

sanclioneazd potrivit prevederilor legislatiei muncii in vigoare.

Art. 23. Salariatul are obliga[ia de a respecta urmdtoarele reguli:

1. participd la instructajul general de protecfie a muncii, de prevenire qi stingere a

incendiilor, la instructajele la locul de muncb gi la cele planificate pe toat6 durata executdrii

Contractului Individual de Munc5;
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ului, (intdrzierca peste ora de incepere a programului sau plrdsirea ftrE aprobare a locului

de muncd inainte de terminarea programului, constituie abatere gi se sanc{ioneazd, cu reduqerea

pontajului zilei respective); ' ' 
*,
t', tl

3. semneazd condica de prezenfd,laprezentarea gi plecarea de la unitate;

4. respect6 regulile interne de acces gi de plecare din unitate;

5. s5 respecte structura ierarhicd;

6. respect[ sarcinile stabilite prin fiqa postului sau indeplineqte cu corectitudine qi in mod

conqtiincios indatoririle de serviciu, dispoziliile qefilor ierarhici, ablin6ndu-se de la orice act carc ar

putea sd aduc6 prejudicii unitalii;

7. in timpul programului nu pdrdseqte locu1 s6u de munc6, decdt dacd acest lucru este permis

de sarcinile care-i sunt atribuite sau din dispozilia (acordul) conducdtorului direct al locului de

muncd, cu excep{ia situatiilor de pericol iminent;

8. salarialii implicali in activitdli cu program permanent de lucru, organizatin ture, nu pot sd

pdr6seasc6locul de muncl pdnd,la terminarea programului qi la venirea schimbului sau asigurarea

inlocuitorului de cdtre qeful direct sau inlocuitorul acestuia;

9. salariatii, indiferent de functia ocupatE sau meseria prestat[, rispund de gospoddrkea

tuturor bunurilor materiale din dotarea locului de munc6 gi din patrimoniul unitatii, de exploatarea,

ttilizarea gi intrelinerealaparametrii tehnici functionali a bunurilor de orice natur6, aflate la locul

de muncS;

10. fiecare salariat are obligalia sd cunoascd qi sd aplice legislalia in vigoare in domeniul siu

de activitate;

11. salariatul este obligat de a inqtiinla angajatorvl privind aparilia stdrii de incapacitate

temporard de muncd de oblinerea concediului medical gi datele de identificare, respectiv numele

medicului prescriptor gi unitatea in care funcfioneazl acesta, in termen de 24 ore de la dataacorddrii

concediului medical. in situalia in care apari\ia stdrii de incapacitate temporarl de munc6 a

intervenit in zilele declarate nelucrdtoare, salariatul are obligatia de a inqtiinla angjatorul in prima zi

lucr6toare. Salariatul este obligat sd respecte prevederea sus menlionatd qi in cazul apariliei altor

cazuri deosebite. Neanun{area in termen poate atrage dup6 sine santionarea disciplinar4;

12. motivarea absentelor salariatilor se face de cdtre qefii direcli ai acestora pebazaactelor

justificative ale salariatului, ataqate cererii de motivare. Depunerea actelor in vederea motivdrii se

va face in termen de 2 (dou6) zile de la data revenirii la serviciu. Nerespectarea termenului de

depunere a actelor in vederea motivdrii afiage declararea absenlelor ca nemotivate, situalie in care

salariatul poate fi sanctionat disciplinar in condiliile legii. Serviciul resurse umane din unitatea
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din prezentul Regulament Intern. implinerea unui num[r de 3 (trei) zile de absen]e nemotivate

consecutive sau implinirea unui numdr de 5 (cinci) zlle de absenle nemotivate intr-un an

calendaristic, atrage desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd, numai in urma

cercetdrii disciplinare;

14. comportament civilizat, in relaliile de serviciu qi publice, salarialii sunt obligali sd se

ablind de la orice acte de naturd sd compromitd prestigiul unitalii;

15. se interzic in relaliile salarialilor din cadrul Agenliei Nalionale de imbund{iri Funciare

orice manifestdri care incalcd demnitatea personald a acestora, comilAnd acfiuni de discriminare;

16. se interzice h[4uirea sexual[ la locul de muncd;

17, salarra\ii au obligalia de a respecta interdic[ia de a introduce bduturi alcoolice in incinta

locurilor de muncd. Este interzis salarialilor de a se prezenta la serviciu sub influenla bduturilor

alcoolice sau de a le consuma in timpul programului de lucru;

18. sa nu consume stupefiante sau substanfe halucinogene sau sd le introducd la locurile de

muncd;

19. salaria{ii au obliga}ia ca in timpul serviciului sd dea dovadd de rezervd in manifestarea

opiniilor politice, acestea nu trebuie sd influenleze in nici un mod imparJialitatea lor in exercitarea

atribuliilor ce le revin;

20. salaria\ilor le este interzis sd desfrqoare in incinta Agen[iei Nafionale de imbundliri

Funciare activitdli politice de orice fel;

21. salartalii trebuie sd pdstreze confidenfialitatea in legdturd cu faptele, informaliile sau

documentele de care iau cunoqtinld in exercitarea atribuliilor 1or, interzic6ndu-li-se difuzarea

acestora fEr[ aprobarea expresd a conducerii;

22. toli salaria{ii, indiferent de func}ia ocupatb sau meseria prestatd, trebuie sd respecte toate

obligaliile ce le revin privind proteclia muncii;

23. lo\r salarialii au indatorirea de a menline ordinea qi curdfenia la locul de muncd;

24. sd, fumeze numai in locurile special amenajate;

25. pentru a acliona impotriva incendiilor, fiecare angajat, indiferent de natura angaldrii,

locul de muncd qi funclie, are obligalia sd cunoascd gi sd respecte regulile, instrucliunile qi mdsurile

de apdrare qi mijloacele tehnice de aclionare impotriva incendiilor puse la dispozilie prin grija

angajatorului;

26. sd, foloseascd un limbaj qi o atitudine civllizatd, cu colegii sdi de munc6, cu subalternii qi

cu personalul de conducere al Ageniiei Nalionale de imbundliri Funciare; orice disputd personald pe
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Agentiei gi in timpul programului de lucru este interzisd gi constituie abatere disciplinarp,

consecinlele ce decurg din prezentul Regulament Intern;

27, veificarea medicaldla angajare qi periodicd pe durata executdrii co{tractului individual

de muncd sunt obligatorii; refuzul de a se supune verificdrii medicale periodice programate sau la

solicitarea expresd a Agen{iei Nalionale de tmbun6liri Funciare constituie abatere disciplinard, cu

toate consecinfele care decurg din prezentul Regulament Intern;

28. sa prezinte la Serviciul Resurse Umane/responsabilul cu resursele umane schimbdrile

intervenite in ceea ce priveqte documentele personale - carte de identitate, stare civild, pregdtire

qcolard, pregdtire profesionalS. Actele care atestd astfel de schimbdri, vor fi prezentate de cdtre

titular in termen de 15 zile de la data producerii schimbdrii;

29. sd nu presteze activit[li de divertisment (ocuri pe calculator, jocuri de noroc) in timpul

programului de lucru;

30. sd nu comitd acte imorale, violente sau degradante, orice faptd de aceastd natur[

indreptdleqte angajatorul sd procedeze la incetarea contractului individual de muncd al salariatului

in cauzd, pentru abatere disciplinard gravd;

31. salaria{ii nu au voie s[ desfEqoare activitdtri comerciale neautorizate qi frra aprobare in

cadrul unit[1ii;

32. salarialii nu au voie s[ efectueze la locul lor de muncd, alte lucrdri sau sd presteze alte

activitAli decdt cele care constituie obligalii de serviciu, sd foloseascd mijloacele de comunicalie

(telefon, fax) cAt gi cele de biroticd in alte scopuri decAt cele care privesc interesele Agen{iei

Nationale de imbundliri Funciare, orice faptd de acesta natur6, indreptd{egte Agentia Nalionala de

imbundtiri Funciare, sI procedeze la incetarea contractului individual de munc6 al salariatului

respectiv, pentru abatere disciplinar[ gravd;

33. salariatul trebuie sd pdstreze confidenlialitatea cu privire la drepturile sale salariale;

34. linuta decentd obligatorie;

35. absenta nemotivatd de la serviciu pentru mai mult de 2 (dou6) zile, lard documente

justificative, atrage suspendarea C.LM. in REVISAL, la propunerea superiorului ierarhic.

Salariatul are obligalia cala momentul revenirii sd fac6 cerere pentru ridicarea suspendSrii

C.I.M. Aceasta va fr vizati de geful ierarhic qi aprobati de cdtre directorul general/directorul de

Filiald TeritorialS/directorul adj unct de Unitatea Administrativd.

CAP.IX ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art,24. Abaterea disciplinar6 este o faptd in legdtur6 cu munca qi care constd intr-o

acliune sau inacliune sdv6rqitd cu vinovS{ie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele

\

+
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rEgulamentul intern, contractul individual de munc[ sau contractul colectiv de munc6

icabil, ordinele qi dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici. rArt.25. -1. Abaterile disciplinare se sanctioneazl astfel:

a) avertismentulscris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor func{idi in

care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate deplqi 60 de zile;

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

d) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

2. Sancliunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,

dacl salariatului nu i se aplicd o noud sancliune disciplinar6 in acest termen. Radierea sancliunilor

disciplinare se constat6 prin decizia angajatorului emisd in formd scrisd.

Art.26. in cazul in care ANIF (Unitatea Centrald I filiala teritoriald/unitatea de

administrare, dupd caz) a formulat pldngere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in

judecatd pentru fapte incompatibile cu funclia delinutb, acesta va fi suspendat pAnd la rdm6nerea

definitivd a hotdr6rii judec[toreqti.

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

2. Pentru aceeaqi abatere disciplinarl se poate aplica numai o singur[ sanc]iune.

CAP. X REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.28. Sub sancliunea nulitd|ii absolute, nicio m6sur6, cu excepfia avertismentului scris, nu

poate fi dispusd inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

Art.29 Principiile care stau labaza antren6rii rdspunderii disciplinare sunt:

l.prezumlia de nevinovdlie, conform cireia se prezumd angajatul cercetat disciplinar ca fiind

nevinovat atdt timp cdt vinovdlia sa nu a fost dovediti;

2.gararfiarea dreptului la apdrare, conform c6ruia se recunoaqte dreptul angajatului cercetat

disciplinar de a fi audiat, de a cunoaqte toate actele cercetirii qi de a prezenta dovezi in ap[rarea sa;

3.celeritatea procedurii, care presupune obligalia Comisiei de a proceda la solulionarea cauzei cu

respectarea termenului de 30 de zile, conform art.252 alin. (1) din Legea rr. 5312003, republicatd, cu

modifrcirile gi completdrile ulterioare;
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/
a se exprima cu pdvire la orice act sau fapt care are legdturd cu abaterea disciplinar6 pentru care a

fost sesizatE Comisia;

5.proporfionalitatea, conform cdruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea

disciplinare, circumstantele s6v6rqirii acesteia gi sanctiunea disciplinard propus[ afr aplicatd;

abaterii

6.legalitatea sancliunii, conform c6reia pot fi aplicate sancliunile prevdzute de lege conform Codului

Muncii;

T.unicitatea sancliunii, conform cdreia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica dec0t o

singurd sancliune disciplinard.

Art.30 Etapele cercetdrii disciplinare

1. sesizarea, in scris, a conducerii instituliei in legltur[ cu sdvArqirea unei fapte care poate constitui

abatere disciplinard;

2. verrfrcarea respectdrii termenului de depunere a sesizdrii;

3. numirea comisiei ?n vederea realizdrii cercetdrii disciplinare prealabile;

4. convocarea salariatului cercetat qi a membrilor comisiei de disciplind (Anexa 4 la prezerrtul

Regulament);

5. audierea, de cdtre comisia de disciplind, a salariatului, a martorilor gi intocmirea procesului verbal

de audiere (Anexa 5laprezentul Regulament);

6. cercetarea faptelor sesizate, a probelor administrate qi constatarea sdv6rqirii sau nu a abaterii

disciplinare;

7. intocmirea qi inaintarea Raportului Comisiei de cercetare disciplinard prealabild (Anexa 6 la

prezentul Regulament);

8. emiterea qi comunicarea deciziei de sanc{ionare a salariatului cercetat disciplinar (Anexa 7 la

prezentul Regulament);

f . informarea persoanei care a sesizat abaterea.

l.Sesizarea abaterilor disciplinare

1.1 Aceastd etapd presupune inregistrarea (intocmirea) unui referat sau a unei sesizdri de citre:

a.orice salariat (de obicei ;eful ierarhic al autorului faptei sesizate) in legiturl cu sdvdrgirea unei

fapte considerate a fi o abatere disciplinard;

b.orice altl persoand"vdtdmatd intr-un interes legitim prin fapta salariatului in cauzd;

c.orice institutie/autoritate publicd care are cunogtintd de sdvdrgirea abaterii.

1.2 Sesizarea se formuleazd in scris qi este insolitd, dupd caz, de inscrisurile care o sustin qi se

depune la:
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unitafli centrale ANIF, pentru salariatii din unitatea central6;

- registratura filialei in care salariatul igi desft;oard activitatea.

Momentul de la care incepe sd curg[ termenul de 30 zile calendaristice pentru aplicarea sanc]iunii

este data de la luarea la cunoqtinld despre sdv6rqirea abaterii disciplinare.

1.4 Sesizarea trebuie sa cuprindd:

a) numele, prenumele qi funclia definuta de persoana care a ftcut sesizarea;

b) numele, prenumele, funcfia gi serviciul ldepartamentul/comparlimentul/biroul in care iqi desftqoard

activitatea salariatul acdrei faptd poate constitui abatere disciplinard;

c) data la care a avut loc presupusa abatere disciplinar[;

d) fapta care constituie obiectul sesizdrii - descriereapelarg;

e) dovezile pe care se sprijind acuza[nle;

f) data qi semnatura celui care a intocmit sesizarea.

2.VeriJicarea respectdrii termenului de depunere a sesizdrii

2.1 Pentru verificarea respectdrii termenului de depunere a sesiz6rii conform art.252 din legea

nr.5312003-Codului Muncii, conducdtorul institufiei va reparliza sesizarea consilierului juridic.

in situalia in care se constatd c6, de la data s[v0rqirii faptei sesizate pAnd la momentul sesizdrii, este

depdqit termenul de 6 luni, consilierul juridic intocmegte, in maxim 3 zile lucrdtoare, un raport in

acest sens iar sesizarea se claseazd.

Dacd sesizarea este depusd in termenul prevdztt de lege, consilierul juridic informeaz[ conducerea

de acest fapt iar aceasta emite decizia de constituire a comisiei.

2.2 Dacd, existd mai multe sesizdri cu acelaqi obiect, irnpotriva aceluiaqi salariat, acestea se

conexeaza.

3.Numirea comisiei in vederea realizirii cercetlrii disciplinare

3.1 Conducerea (directorul general pentru salarialii unitAlii centrale, a directorilor de FTIF qi a

directorilor adjuncli de UA; directorii FTIF ?n cazul salarialilor filialelor), sesizatd va dispune, prin

decizie scris6, numirea comisiei de cercetare disciplinard.

3.2 Comisia de cercetare disciplinard va fi formatd din:

Preqedinte: - director general adjunct sau persoana desemnat[ de conducerea ANIF pentru salariafii

din unitatea central[, pentru directorii de FTIF qi directorii adjunc]i de UA;

- persoana desemnatd de conducerea filialei teritoriale pentru filiala teritoriald qi

unitalile de administrare;
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/ v\,/ l,v

:"- c6nsilier juridic ( responsabilul desemnat pentru filiala teritoriald respecti,i5.; qi specialigti

la caz la caz, cu o funclie cel pulin ega16 sau echivalentd celei ocupate de salariatul cercetat

disciplinar;

Membrul cu statut de observator - un reprezentant al sindicatului, nominalizal in scris, de

conducerea Sindicatului Na{ional imbundtitiri Funciare;

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

Membri supleanfi :- unul sau doi specialiqti, de la caz la caz, cu o funclie cel pulin egal6 sau

echivalentd celei ocupate de salariatul cercetat disciplinar.

Competenla Comisiei de cercetare disciplinarl este limitatd la cercetarea faptelor sdvdrqite de

salariatii din cadrul instit{iei, din punct de vedere al disciplinei in munc6.

3.3 Comisia de cercetare disciplinard are urmdtoarele atribulii:

a) efectueazd cercetarea preliminardinurma sesizdrii in scris a faptei gi in acest sens

Comisia: - verific6 elementele de formd qi de fond ale sesiz[rii;

- identificd obiectul sesizdrii.

b) stabileqte, dacd este cazul, ca in afard de salariat sd mai participe qi alte persoane a cdrot

pr ezen\d e ste neces ard pentru stabilirea adevdrului qi solu{ionar ea cauzei;

c) efectueazd cercetarea disciplinard prealabild, propriu-zisd, in cadrul cdreia poate solicita

documentele considerate necesare qi concludente pentru aflarea adev6rului qi solulionarea cauzei;

d) intocmeqte, in baza procesului verbal de qedint6, raportul de frnalizare a cercetirii

disciplinare a faptei gi il transmite directorului general/directorului filialei teritoriale in vederea

emiterii deciziei de sanctionare.

3.4 Membrii gi secretarul comisiei de cercetare disciplinardauurm6toarele obligalii:

a) sd asigure prin activitatea desfrgurati respectarea legislaliei in vigoare, precum gi aplicarea

principiilor care stau labaza antrendrii rdspunderii disciplinare, in derularea procedurii de cercetare

disciplinar6;

b) sd aducd la cunogtinla pregedintelui comisiei de disciplin6 orice ingerinld in activitatea lor

din partea unor persoane frzice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sd le afecteze

independenla sau imparlialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;

c) sd participe la ;edinlele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare disciplinard;

d) sd respecte confidenfialitatea deliberdrilor gi a datelor cu caracter personal, in condiliile

legii;

e) sd nu iqi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare;

f) sd respecte regimul incompatibilitdlilor gi al conflictului de interese gi sd aplice prevederile

legale privind modalitalile de evitare a conflictului de interese.

3.5 Pregedintele comisiei de cercetare disciplinar[ are urmitoarele atributii :
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a) stabilegte locul, data;i ora;edinfelor comisiei de cercetare disciplinard;

b) conduce gedinlele comisiei de cercetare disciplinari;

c) coordoneazd activitatea comisiei de cercetare disciplinard gi a secretarul#r acesteia;

d) convoacd membrii comisiei de cercetare disciplinard Ei salariatul cercetat, in scris, in

vederea participlrii la Eedinlele comisiei de cercetare disciplinard.

3.6 Secretarul comisiei de cercetare disciplinardare urmdtoarele atribulii:

a) primegte gi inregistreazd, doctrmentele adresate cornisiei de cercetare disciplinard in

re gi strul de intrari/ieqiri al unitalii centrale/fi lialelor teritoriale ;

b) transrnite mernbrilor cornisiei de cercetare disciplinard gi salariatului audiat, convocdrile

intocmite de cdtre preqedintele comisiei de cercetare disciplinard;

c) redacteazd gi semneazd, toate documentele emise de cornisia de cercetare disciplinard,

aldturi de mernbrii acesteia, gi line evidenla acestor documente;

d) prime;te gi transmite corespondenla comisiei de cercetare disciplinar[;

e) efectueazd, alte lucrdri necesare deslEqurdrii activit[tii comisiei de cercetare disciplinard,

din dispozilia pre;edintelui acesteia.

3.7 Membrul cu statut de observator, nominalizat in scris de Sindicat, va asista la toate etapele

procedurii de cercetare disciplinard prealabila qi va semna, aldturi de comisia de cercetare

disciplinarS, toate documentele elaborate de aceasta.

4.Convocarea salariatului cercetat qi a membrilor comisiei de cercetare disciplinari

4.1 Convocarea membrilor comisiei de cercetare disciplinard se face, in scris, de c6tre preqedintele

comisiei de cercetare disciplinard", iar secretarul comisiei de cercetare disciplinarl se ocup6 de

transmiterea acesteia cdtre membrii comisiei de cercetare disciplinard.

7,1 4.2 Convocarea salariatului cercetat disciplinar:

a) tn vederea desfbqur6rii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris,

de c[tre preqedintele comisiei de cercetare disciplinard,, iar secretarul comisiei de cercetare

disciplinard se va ocupa de transmiterea acestuia cdtre salariatul cercetat, precizdndu-se obiectul

(descrierea succintd a faptei), data, ora qi locul intrevederii. in situalia in care inmdnarea directd a

convocatorului nu este posibild, acesta se va transmite, prin poqtd, la adresa de domiciliu a

salariatului cercetat, cu confirmare de primire.

b) Salariatul va semna de luare la cunoqtintl pe convocator, urmdnd a se prezentala data, ora

gi locul stabilite, pentru a-gi sustine punctul de vedere. Convocarea se predi personal salariatului, cu

semnSturd de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd,la domiciliul sau

regedinla comunicatd de acesta.
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dreptul directorului general/directorului filialei teritoriale sd dispund sanc{ionarea, fard, efectuarea

cercetdrii disciplinare prealabile.

5.Audierea salariatului, a martorilor qi intocmirea procesului verbal de audiere.

5.1 in toate cazurile, in cadrul cercet[rii disciplinare prealabile, este obligatorie ascultarea

salariatului presupus a fi vinovat qi verificarea sustinerilor acestuia in apdrarea sa.

5.2 in ziua prezentdrii salariatului, in cadrul cercetdrii disciplinare, acesta va da o not[ explicativd,

prin care va rdspunde intrebdrilor adresate de cdtre membrii comisiei de cercetare disciplinar[. Nota

ce va fi semnatd pe fiecare pagind de cdtre salariat.

5.3 in cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze qi sd suslind toate

apdrdrile in favoarea sa qi sd ofere comisiei toate probele qi motivaliile pe care le considerd necesare,

precum gi dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de cdtre un avocat sau de cdtre un rcprezentant al

sindicatului al cdrui membru este.

5.4 Modul de desfdqurare a cercetdrii disciplinare, precum gi rezultatele acesteia se consemneazd

intr-un proces verbal ce va pufta semndtura membrilor comisiei de cercetare disciplinard, precum qi

semndtura persoanei cercetate.

Procesul verbal va conline:

a. componen{a comisiei ;

b.obiectivul comisiei de cercetare disciplinar[;

c. pro ceduri le r eahzate pind, la data cercetdri i ;

d.descrierea desfbqurdrii cercetdrii disciplinare efective;

e.menliuni.
- -a5.5 In situalia in care sunt necesare mai multe intruniri, se vor intocmi procese verbale pentru fiecare

intrunire in parte. Acestea vor reda disculiile avute in intrunirea respectivd fdrd. a mai fi necesar

consemnarea procedurilor realizate la intAlnirile anterioare.

6.Cercetarea faptelor sesiTate, a probelor aduse comisiei Si constatarea savhrgirii, sau nu, a

abaterii disciplinare

6.1 Aceastd etapd presupune analizarca probelor depuse de cdtre persoana care a formulat sesizarea,

de c6tre salariatul a c6rei fapt6 este cercetatd, precum qi a probelor pe care comisia de cercetare

disciplinar6 le consider6 necesare;

6.2in funclie de gravitatea faptelor sesizate qi de complexitatea activitAtii comisiei, cercetarea se

poate finalizaastfel:
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in Procesul verbal intrebdrile comisiei qi rdspunsurile salariatului. in cazul in care

salariatul declard c[ nu mai are de prezentat alte probe in apdrarea sa, iar comisia consideri c5 au

fost clarificate toate aspectele sesizate, se consemneazd in Procesul verbal pe baza cdruia se va

intocmi Raportul comisiei de cercetare. Salariatul citeqte qi semneazd Procesul verbal pentru a

confirma corectitudinea celor consemnate de secretarul comisiei;

b) in doud sau mai multe intruniri stabilite de comisie in funclie de urmdtoarele:

- volumul documentelor ce trebuiesc anahzate;

- numdrul persoanelor ce trebuiesc audiate;

- necesitatea completdrii probelor depuse inilial, la solicitarea salariatului cercetat sau al comisiei.

in cadrul intrunirilor se analizeazd, toate probele aduse la cunogtiinla comisiei. Se

consemneazd in Procesul verbal intrebdrile comisiei qi rdspunsurile salariatului.

Pentru clarific[ri, comisia adreseazd salariatului intrebdri, solicitdndu-i sd formuleze motiva]ii qi sd

aducd probe in favoarea sa.

Comisia poate solicita probe/documente suplimentare, salariatului sau compartimentelor abilitate,

sau martori, dupd caz.

6.3 Fapte care nu intrS in categoria abaterilor disciplinare qi pentru care angajatorul nu poate aplica

sanc{iuni:

a) executarea sarcinilor ce nu corespund figei postului sau pregdtirii profesionale a acestuia;

b) parlicipareala greva legald;

c) refuzul de a indeplini ordine nelegale, de a sdvdrqi infracliuni sau contravenlii;

d) refuzul de a efectua manevre periculoase pentru sdndtatea qi securitatea sa qi a colegilor

sdi.

T.Intocmirea Si inaintarea Raportului Comisiei de cerceture disciplinard prealabild.

7.1 La finalul cercetdrii disciplinare, secretarul comisiei intocmeqte Raportul comisiei de cercetare

disciplinard qi il va inainta angajatorului spre aprobare, sub semndtura membrilor comisiei, in termen

de maxim 2 zrle lucrdtoare de la data intocmirii ultimului proces verbal incheiat pe parcursul

cercetdrii disciplinare.

Raportul comisiei de cercetare disciplinard va cuprinde:

a) numdrul qi data de inregistrare a sesizdrii;

b) numele complet qi funclia definutd de salariatul a cdrui faptd a fost sesizatd. ca abatere

disciplinard, precum qi compartimentul in care acesta iqi desfbqoard activitatea;

c) numele complet al persoanei care a formulat sesizarea sau, dupd caz,locul de munc[ qi funclia

delinutd de aceasta;
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g) propunerea privind sanctrionarea disciplinarS aplicabil6 sau, dupd caz, propunerea de clasare a

sesizlrii;

h) motivarea propunerii;

i) numele complet qi semndturile preqedintelui qi ale celorlalli membri ai comisiei de cercetare

disciplinard, precum qi ale secretarului acesteia;

j) data intocmirii raportului.

7 .2 La stabilirea sancliunii disciplinare aplicabile salariatului, comisia de cercetare disciplinard {ine

seama de urmdtoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvdrgitd;

b) gradul de vinov[{ie a salariatului;

c) consecinlele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sancliuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

7.3 Raportul va fi semnat pe fiecare pagina de cdtre toli membrii comisiei de cercetare.

8. Emiterea Si comunicarea deciziei de sanclionare a sulariutului cercetut disciplinar

8.1 Directorul general al ANlF/Directorul FTIF dispune aplicarea sancliunii disciplinare prin decizie.

8.2 Dupd aprobarea Raportului comisiei de cercetare disciplinard, de cdtre angajator, acesta va fi

inaintat resortului resurse umane in vederea emiterii deciziei de sanclionare in conformitate cu

prevederile art.252 din Legea nr.5312003 Codul Muncii, republicat, cu modific[rile qi completdrile

ulterioare.

8.3 Sub sancliunea nulitSlii absolute, in decizie se cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncd sau

contractul colectiv de muncd aplicabil, care au fost incdlcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inl[turale apdrdrlle formulate de salariat in timpul cercetdrii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept inbaza cdruia sancliunea disciplinard se aplic[;

e) termenul in care sancliunea poate fi contestatS;

fl instanla competentd la care sanc{iunea poate fi contestatd.

8.4 Sancliunea disciplinard se stabilegte de cdtre:
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tirectorul general - pentru salarialii unitdtii centrale a ANIF gi pentru directorii filialelor

gi directori adjuncli ai unitdlilor de administrare, dupd caz;

b) directorii filialelor teritoriale pentru salariatii din cadrul acestora.

8.5 Decizia de sanclionare disciplinard sau, dupdcaz, de clasare a sesizdrii se comunicd salariatului

in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii qi produce efecte de la data comunicdrii.

a) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al

primirii, prin scrisoare recomandatd,la domiciliul sau reqedinla comunicatd de acesta;

b) Decizia de sanclionare diciplinard poate fi constestatd de salariat la instanlele judecdtoreqti

competente in termen de 30 de zile caledaristice de la data comunicarii;

c) Sancliunea disciplinard se radiazd, in termen de 12luni de la aplicare, dacd salariatului nu i

se aplicd o noud sancliune disciplinard in acest termen;

d) Radierea sancliunilor disciplinare se constatd prin decizia directorului general/directorului

FTIF, emis[ in formd scrisi.

8.6 in cazulin care, din motive obiective, dacd la data desfdqurdrii Cercetdrii Disciplinare nu este

numit/desemnat Director General/Director de filiald, sancliunea disciplinard se stabileqte de

inlocuitorul de drept/ nominalizat.

9.Informarea persoanei care a sesizat abaterea - DupE ce i se comunicd salariatului Decizia de

sanclionare disciplinari sau, dup[ caz, de clasare a sesizlrii, secretarul comisiei de cercetare

disciplinarE comunicd persoanei care a sesizat abaterea, rezultatul cercetdrii.

Art.31 - 1. Pentru salarialii ANIF detagali in altd unitate, abaterile disciplinare sdvArgite de

aceqtia in perioada detagdrii se sanctioneazi de conducerea unit[]ii la care sunt detaqati,

comunic6ndu-se qi la unitatea de unde au fost detaqati - exceptdnd sanctionarea cu desfacerea

disciplinar6 a contractului de muncd, care se aplicd de directorul general al ANIF, sau directorul

filialei teritoriale sau persoanelor nominalizate, dupd caz, al cirui angdat este, pe baza materialelor

de cercetare qi sesizare primite.

2. Personalului care lucreazd" ca detaqat in cadrul ANIF lUnitatea CentralS I f:Jiald

teritorialS /unitate de administrare i se vor aplica sancfiuni pentru abaterile disciplinare sdvdrgite in

perioada detaqdrii, de c[tre conducerea ANIF fi1ia16 teritorialS / unitate de administrare cu excep{ia

sanctionSrii cu desfacerea disciplinard a contractului de muncd, cs va fi aplicatd de conduc6torul

unit5fi care l-a detagat.

3. Pentru salarialii care s[v6rqesc fapte care constituie abateri disciplinare gi care iqi

desfbqoard activitatea in filiale teritoriale / unitdli de administrare, cercetarea disciplinard se poate
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Declanqarea cercetdrii disciplinare prealabile se face prin informarea

cercetate.

Art,32. Dacd s-a constatat nevinovdtia celui sanctionat, persoanele care cu rea credint6 au

determinat aplicarea unei sancliuni disciplinare, r6spund la r6ndul lor, dttpd" caz, matetial,

disciplinar sau penal.

CAP. XI RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.33. - 1. Angajatorul ANIF (filialele teritoriale qi unit6tile de administrare) este obligat,

in temeiul normelor qi principiilor rdspunderii civile contractuale, sE il despdgubeascd pe salariat in

situalia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului in timpul

indeplinirii obligaliilor de serviciu sau in legEturb cu serviciul.

2. in cantl in care angajatorul rcfuzd. sE il despdgubeasc6 pe salariat, acesta se

poate adresa cu plAngere instantelor judecdtoreqti competente.

3. Angajatorul care a pldtit despdgubirea iqi va recupera suma aferent6 de la

salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile articolelor urmdtoare.

Art.34. - 1. Salarialii rdspund patrimonial, in temeiul normelor gi principiilor rdspunderii

civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in legdturd cu

munca lor.

2. Salarialii nu rdspund de pagubele provocate de forJd majorl sau de alte cauze

neprevdzute qi care nu puteau fi inldturate qi nici de pagubele care se incadreazd in riscul normal al

serviciului.

3. in situalia in care angajatorul constatd cd salariatul sdu a provocat o pagubd

din vina qi in legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare qi

evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pdr"filor, intr-un termen care nu

va putea fi mai mic de 30 de zlle de la data comunicdrii.

4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pdr'filor, conform alin.(3), nu

poate fi mai mare decdt echivalentul a 5 (cinci) salarii minime brute pe economie.

5. constituirea garanliei gestionarilor sau a salarialilor care au in fiqa postului

atribu{ii cu privire la gestionarea bunurilor ANIF

a) in funclie de gestiunea fiecdrei filiale, garantia va cuprinde urmdtoarele

praguri: scutit de garanlie,%,%,'/4,7,2 sau 3 salarii tarifare lunare al gestionarului in funclie de

valoarea bunurilor incredinlate, dupd, caz.
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determina prin verificarea soldurilor trimestriale ale anului precedent ale conturilor contabile.de

materiale consumabile qi obiecte inventar in magazie, se vor insuma aceste solduri la aceeaqi dat6

qi, ludndu-se in calcul valoarea cea mai mare dintre acestea, valoarea garanliei va fi stabilit[ astfel:

Sub 10.000lei .. garanlie 0

intre 10.000_ 29.999Iei.... ..garanlie%dinsalariul tarrfar

intre30.000_ 49.9991ei.... garanfie %dinsalariul tarrfar

intre 50.00 0 - 79.999lei . . . .. garanlie % din salariul tarifar

tntre 80.000-99.9991ei .... .. garanlie I salariu tarrfar

intre 100.0 OO - 399.999 lei . garanlie 2 salarii tarifarc

Peste 400.000 lei .. garanlie 3 salarii tarifare

c) in cazul soldurilor din casierie, av6nd in vedere prevederile legale in vigoare in

cazul instituliilor publice, prin care soldurile sunt minime Ei pentru perioade foarte scurte de timp,

nu se vor lua in calculul garanliilor Ei aceste valori.

d) Constituirea garan{iei se face prin contract incheiat in scris, care se vaactualiza

anual cu valoarea stocurilor, dar qi funclie de modificbrile salariale, conform art.20 din Legea nr.

22118.11.1969 prevede: "garanliile vor fi recalculate periodic in funcfie de schimbdrile intervenite

in salariul larrfar al gestionarului, precum qi in specificul qi valoarea bunurilor gestionate,

procedindu-se la modifrcarea corespunzdtoate a contractului de garanfie".

e) la solicitarea persoanei cu atribulii de gestionar, garanlia va putea fi relinutd ;i
in cote mai mici decdt i/10 din salariu, dar fErd a depSqi 20 luni."

Art.35. - 1. Cdnd paguba a fost produsd de mai mul{i salariafi, cuantumul rdspunderii

fiecdruia se stabileqte in raport cu mdsura in care a contribuit la producerea ei.

2. Dacd mlsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi

determinatd, rdspunderea fiecdruia se stabileqte proporlional cu salariul sdu net de la data constatdrii

pagubei qi, atunci cdnd este cazul, qi in func(ie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art.36. - 1. Salariatul care a

restituie.

2. Dacd, salariatul a

restituite in naturd sau dacd acestuia i

incasat de la angajator o sum6 nedatoratd este obligat sI o

primit bunuri care nu i se cuveneau qi care nu mai pot fi

s-au prestat servicii la care nu era indreptSlit, este obligat sd
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contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauid se stabile;te

ii acestora de la data p161ii.

Art.37.- L. Suma stabilit6 pentru acoperirea daunelor se reline in rate lunare din drepturile

salariale care se cuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este incadratd'in munc6.

2. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net,fafi" a putea dep[gi

impreund cu celelalte relineri pe care le-ar aveacel in cavzL,jum[tate din salariul respectiv.

Art.38. - f . in cazul in care contractul individual de muncdinceteazdinainte ca salariatul sd

il fi desp6gubit pe angajator gi cel in cauzd, se incadreazd la un alt angajator ori devine funclionar

public, retinerile din salariu se fac de cdtre noul angajator sau noua institulie ori autoritate publicd,

d;crpd caz,pebazatitlului executoriu transmis in acest scop de cdtre angajatorul pdgubit.

2. Dacd,persoana in catzdnu s-a incadrat in muncl la un alt angalator, in temeiul

unui contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin

urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedur6 civil6.

Art. 39. in cazulin care acoperirea prejudiciului prin relineri lunare din salariu nu se poate

face intr-un termen de maximum 3 (trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rat6 de relineri,

angajatorul se poate adresa executorului judec[toresc in conditiile Codului de procedur6 civilS.

CAP. XII

Art.

concordanlei

moment dat.

CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

40. Criteriile de evaluare profesionald stabilesc cadrul general pentru asigurarea

dintre cerintele postului, calit6tile salarialilor qi rezultatele muncii acestuia la un

Art. 41. Resortul resurse umane din unitatea centrald qi filiala teritoriald va pune la

dispozilie evaluatorului formularele necesare, in vederea completdrii lor conform procedurii

stabilite in prezentul capitol.

Art. 42. Evaluarea performanlelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi

a activitilii salarialilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor gi criteriilor de

evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
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Art. 43. Procesul de evaluare a performan{elor profesionale individuale va avea ca elemente

a) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale ale persorffilui care oaup6

funclii de conducere qi a personalului care ocupd functii de executie gi muncitori prezentate

diferentiat in anexa 1.I pentru personalul care ocupl functii de executie (TESA), anexa 1.II pentru

personalul cu funclii de conducere qi anexa 1.III pentru personalul care ocupd funclii de executie

(muncitori). Anexe ce se reglsesc in Anexa 11;

b) fiqa de evaluare a performan{elor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa

funclii contractuale de conducere in Anexa 2aperrtru funclii de conducere, Anexa 2b pentru funclii

de executie gi Anexa 2c pentru funclii de execu{ie (muncitori), care face parte integrantd din

prezentul regulament. Anexe ce se regdsesc in Anexa 1 1;

c) fiqa postului, intocmiti conform Anexei nr.3 care face parte integrantd din prezentul

regulament. Anexd ce se regdseqte in Anexa 1 1.

Art. 44, Evaluarea performanlelor profesionale individuale ale personalului se realizeazd in
urmdtoarele etape:

a) completarea fiqei de evaluare de cdtre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea figei de evaluare.

Art. 45. (1) Sunt supugi evaludrii anuale salarialii care au desftgurat activitate cel pulin 6

(qase) luni in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluareaanuald, salariafii care ocupd func(ia de debutant gi

care sunt evaluali la sf6rqitul perioadei de debut.

Art. 46. (1) Activitatea profesionalS se apreciazd anual, prin evaluarea performanfelor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluatd este cuprins[ intre 1 ianuarie qi 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 qi 31 ianuarie din anul urmdtor
perioadei evaluate.

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

a) qeful ierarhic al salariatului - persoana aflatd, in funclia de conducere care coordoneazd

compartimentul in cadrul cdruia iqi desfiqoard activitatea salariatul aflat intr-o funclie

de execulie sau care coordoneazd activitatea acestuia ;

b) superiorul ierarhic, potrivit structurii organizatorice a autoritalii sau instituliei publice,

pentru salariatul aflat intr-o funcfie de conducere ;
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persoana aflatd intr-o functie de conducere in cadrul Ministerului care coordoneazd

domeniul de activitate pentru directorul general al ANIF, director general adjunct,

directortehnic. dr*f//
U

Art. 48. Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfdqurat6 in perioada prevdzutd la art.46,

urmdtoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate in cadrul ANIF al c[ror contract individual de munci este

suspendat, in condiliile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel pulin 6

luni de la reluarea activitdtii;

b) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu

medical sau in concediu lard platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o

perioadd cuprinsd intre 6 qi 12 luni de la reluarea activit[1ii.

Art. 49. (1) in mod exceplional, evaluarea pafiialda performantelor profesionale individuale

ale personalului contractual se face gi in cursul perioadei evaluate, in urm6toarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncd al salariatului

evaluat inceteazd, sau se modificE, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru

perioada de pdn6la incetarea sau modificarea raporturilor de munc6;

b) atunci c6nd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al evaluatorului inceteazd,

se suspend[ sau se modificd, in condiliile legii. in acest caz, evaluatorul are obligalia ca, inainte de

incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munc6 ori, dupd caz,intr-o perioadl de cel

mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea rporturilor de muncd, sd rcalizeze

evaluarea performanlelor profesionale individuale ale salarialilor din subordine. Calificativul propus

se va lua in considerarclaevaluarea anualI a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobdndegte o diplomd de studii de

nivel superior qi urmeazd sd fie promovat, in condiliile legii, intr-o funclie corespunzdtoare studiilor

absolvite.

d) in situatia detaqdrii sau delegdrii, evaluareapafiiald se realizeazd dacd durata acestora este

de cel pulin 6luni.

(2) Evaluarea performanlelor profesionale individuale in cursul perioadei evaluate

nu este necesard in situatia in care raportul de muncd al salariatului se modificd prin delegare, se

suspendl in conditiile art. 50 lit. b), f), g) sau, dlpdcaz,inceteazdin condiliile art.56 alin. (1) lit. a)

9i b), din Codul Muncii.

(3) Evaluarea par\iald, nu face obiectul contestaliei. Salariatul nemullumit de

rezultatul evaludrii parfiale poate formula obiectii scrise, in termen de 5 (cinci) zile lucrStoare de la

luarea la cunogtintd, a calificativului acordat.
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(4) Fiqa de evaluare pafiiald qi obiecliile , in cazul in care sunt formulate, fac parte

fiqa de evaluare anuald a salariatului qi se anexeazd la aceasta. Evaluarea par-[ial6 se

depune la structura de resurse umane din unitatea in care salariatul iqi desftqo ard aglivitatea gi se

transmite noului evaluator. O)f=
/,'

Art. 50. Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o funclie de conducere vor fi evaluati

pentru perioada exercitlrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru func{ia de

conducere respectivS. in situatia in care un salariat indeplineqte temporar atribuliile altei funclii,

este evaluat, evalueazd" gi contrasemneazd, fige de evaluare conform competentelor specifice acestei

functii, cu respectar ea prezentelor criterii.

Art. 51. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 47, completeazS fiqele de

evaluare, al c6ror model este prev6zut in Anexa nr. 2a, Anexa nr. 2b, respectiv Anexa nr.2c dupd

cum urmeazS:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribuliile stabilite prin figa

postului, intocmitd conform modelului prevdzutin Anexa nr.3;

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

c) consemneazd, dlpd, caz, rczultatele deosebite ale salariatului, dificultdlile obiective int6mpinate

de acesta in perioada evaluatd qi orice alte observatii pe care le considerd relevante;

d) stabilesc obiectivele qi uiteriile specifice de evaluare pentru urm6toarea perioad6 de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesit6li de formare profesionald pentru anul urmdtor perioadei evaluate.

Lrt. 52. (1) Interviul, ca etapd. a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informalii

care are loc intre evaluator qi persoana evaluatd, in cadrul cdruia:

a) se aduc la cunoqtin{5 persoanei evaluate notdrile qi consemndrile frcute de evaluator in figa de

evaluare;

b) se semneazd qi se dateazd figa de evaluare de cdtre evaluator qi de cdtre persoana evaluatd.

(2) in cazul in care intre persoana evaluatd qi evaluator existi diferen[e de opinie

asupra not[rilor qi consemnirilor fbcute, in fiqa de evaluare se va consemna punctul de vedere al

persoanei evaluate. in cazul in care evaluatorul considerd pertinente observafiile persoanei evaluate,

acesta poate modifica calificativul propus, completAnd o nou[ fiqd de evaluare.

Pentru parcurgerea acestei etape, in situalii justificate, pot fi fiilizate qi mijloace

comunicare la distanld, evaluatul semn6nd ulterior fiqa de evaluare. in acest caz interviul

inregistreazi, aspect care se consemneazdla acest capitol.

de

SE
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Art. 53. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda lanotarea obiectivelor qi

riilor de evaluare prin acordarea pentru fiecare obiectiv gi

exprim6nd aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obline nota fina16 a evaluatorului se face

ob{inute ca unnare a aprecierii obiectivelor qi criteriilor, rezultate din

acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupd caz.

media

media

a notelor

aritmeticd a notelor

(3) Semnificafia notelor prevdzute la alin. (l) este urm[toarea: nota 1 - nivel minim

qi nota 5 - nivel maxim.

Art. 54. Calificativul final al evalu[rii se stabileqte pebaza notei finale, dupd cum urmeazd:

a) intre 1,00 qi 2,OO - nesatisfdcdtor; Performan{a este cu mult sub standard. in acest caz, se va

evalua perspectiva dacd salariatul respectiv mai poate fi menlinut pe post;

b ) intre 2,01 gi 3,00 - satisfrcdtor; Performanla este la nivelul minim al standardelor sau pulin

deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performanlelor ce trebuie atins qi de salarialii

mai pufin competenli sau lipsili de experienld;

c ) intre 3,01 qi 4,00 - bun; Performanla se situeazd in limitele superioare al standardelor gi ale

performanlelor realizate de cdtre ceilalli salaria{i;

d) intre 4,01 qi 5,00 - foarte bun; Persoana necesitd o apreciere speciald intruc6t performanlele sale

se situeazd peste limitele superioare ale standardelor qi performanlelor celorlalli salariali.

Art. 55. (1) Dupa ftnahzarea etapelor procedurii de evaluare, fiqa de evaluare se inainteaz[

contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in func(ia superioard

evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a ANIF.

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

directorul filialei de imbundtdliri funciare, fiqa de evaluare nu se contrasemneaz[.

Art. 56. (1) Fiqa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in

urmdtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitalii;

b) intre evaluator qi persoana evaluatd existd diferenle de opinie care nu au putut fi

solulionate de comun acord.

Contrasemnatarul poate modifica punctajul acordat in urma interviului, hotdrdqte cu privire

la calificativul acordat, avdnd obligalia de a consemna punctajul/calificativul qi de a motiva

eventuala schimbare a punctajului la obiectivele individuale/indicatorii de evaluare.
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ificativelor acordate evalualilor. El monitorizeazdintregul proces de evaluare.

(2) Fiqa de evaluare modificat[ in condi\nle prevdzute la alin. (1) se aduce la

cunoqtin![ salariatului evaluat.

in cazul in care persoana evaluatd refizd sd semneze de luare la cunoqtinld, dovada

comunicdrii rezultatului evaludrii activitd{ii profesionale se face prin proces-verbal constatator

semnat de evaluator qi doi salariali, dintre care unul va fi obligatoriu din structura de resurse umane

qi formare profesionalS.

Pentru persoanele care nu sunt prezente in institulie, aducerea la cunoqtin\d a calificativului

se realizeazd printr-un curier al unitdlii, telefonic, prin scrisoare recomandatd cu aviz de primire sau

prin e-mail, pistrAndu-se confirmarea de trimitere ori primire. in situalia in care evaluatul refuz6'

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

Art. 57. in termen de 5 zile lucrdtoare de la data evaludrii, evaluatorul va depune la resortul

resurse umane din cadrul unitalii centrale, dupd caz filialei de imbundtdliri funciare, fiqele de

evaluare a performanlelor profesionale individuale ale personalului din subordine sau pe care il

coordoneaz[.

Art. 58. (1) Salariafii nemullumili de rezultatul evalu[rii pot sd il conteste, dupd caz,la

directorul general, directorul filialei teritoriale, unitafli de administrare.

(2) Contestalia se formuleazd in termen de 5 (cinci) zile calendaristice de la luarea

la cunoqtinld de cdtre salariatul evaluat a calificativului acordat, qi se solutioneazd in termen de 15

zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestaliei de cdtre o comisie

constituitd in acest scop prin decizia directorului general, directorului filialei, directorul adjunct de

la unitatea de administrare, denumitd generic "Comisie de solulionare a contesta{iilor evaludrii

performanlelor profesionale individuale". Din comisie va face pafie qi un reprezentant al

Sindicatului Nalional IF, nominalizat in scris.

Opliunea de a face contesta{ie se consemneazdin fiqa de evaluare, iar contestalia scrisd se

depune qi se inregistreazd la secretariatul unitdlii unde iqi desfrqoard activilalea evaluatul.

Contestalia depusd dupd expirarea acestui termen nu se ia in considerare gi se claseazd, aspect care

se comunicd evaluatului in scris.

Comisia de solu{ionare a contestaliilor poate solicita evaluatorului qi/sau contrasemnatarului,

precum qi altor persoane, dupd caz, informalii scrise privind activitatea evaluatului.

in ur.rra anahzdrii documentaliei, comisia de solulionare a contestaliilor ia una dintre urm[toarele

hotdrdri:
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se menlin punctajele gi calificativul acordat;
b) se modific[ punctajele la unii indicatori de evaluare/unele obiective

menlinerea califi cativului acordat;

" ti se modifrc[ punctajele gi se $abilegte calificativul. \-
In situatiile prevdzute la literele b) si c) modificdrile punctajelor se motiveaz[ licit in procesul-
verbal.

(3) Rezultatul contestaliei se comunic6 salariatului in termen de 5 (cinci) zile
calendaristice de la solutionarea contestafiei.

(4) Salariatul nemu[umit de modul de solu]iofiare acontestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 59. Comisia de solulionarc a contestaliilor evaluirii performanlelor profesionale
individuale va fi constituitd din:
Preqedinte:

Membri:

Secretar :

- director general sau dup6 caz director de filiala de imbun6t[1iri
funciare/director adjunct de unitate de administrare;
- specialigti de la cazla caz, clr o funclie cel putin egal6 sau echivalentd celei
ocupate de salariatul evaluat (din unitatea centrald" sau filialdltxitatea de
administrare, dup[ caz);
- un consilier juridic (responsabilul desemnat pentru filiala
teritorial5/unitatea de administrare respectiv6);
- un reprezentant al sindicatului nominalizat de conducerea Sindicatului
National imbundtSliri Funciare (cu statut de observator),
- un salariat din cadrul resortului resurse umane.

cAP. XIII DISPOZTTIT FINALE

Art.60. Dispozitiile prezentului regulament intern se completeazd, cu dispozitiile
legislaliei in vigoare qi ale contractului colectiv de munc6 aplicabil.

Art. 61. Prezentul regulament intern s-a intocmit de angajatorul ANIF, cu consultarea
Sindicatului National din imbundt[tiri Funciare.

Art. 62. 1. Angajatorul ANIF (unitatea central6 gi filialele teritoriale/unitate de
administrare) aduce la cunoqtin![ continutul regulamentului intern salarialilor s6i, prin grija
resortului resurse umane din unitatea cerrtrala a ANIF, compartimentelor similare din filialele
teritoriale/ unitate de administrare, precum qi a conducdtorilor locurilor de muncd.

2. Salwia[ii ANIF vor semna de luare la cunogtin{d a prevederilor prezentului
regulament intern.

3. Regulamentul intern se afiqeazd la sediul unit6tii centrale a ANIF, a filialelor
teritoriale gi unit6tilor de administrarclaloc vizibil qi accesibil tuturor salarialilor.

4. Orice modificare ce intervine in conlinutul regulamentului intern este supus6
procedurilor de informare a salarialilor prevdzute la art.62 alin.l qi alin.l.

Art. 63. - 1. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in mdsura in care face dovada inc6lcdrii unui drept al s6u.

2. Controlul legalitdtii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de

competenla instantelor judecdtoregti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data

comunicdrii de c6tre angajator a modului de solutionare a sesizdrii formulate potrivit alin.l.
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Nr. 1 CRITERII GENERALE DE EVALUARE a personalului contractual

generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului

funclii de execulie (TESA);

inirea criteriului

studii postliceale (PL),
liceale (M) gi

gimnaziale I alte studii

Defi nirea criteriului pentru
personalul cu studii

superioare de scurtd duratd
(ssG)

Criteriul de
evaluare

Defi nirea criteriului pentru
personalul cu studii superioare de

lungd duratd
(s)

Capacitalea de a pune

eficient in practicd solutiile
proprii gi pe cele dispuse
pentru desfdgurarea ln mod
corespunzItor a activitafl lor,
ln scopul realizdrii

Capacitatea de
implementare

Capacitatea de a pune eficient ln
practicd solufiile proprii gi pe cele
dispuse penffu desfdgurarea in mod
corespunzAbr a activit{ilor, ln
s copul r ealizdrii ob i ectivelor ;

Capacitatea de a pune

eficient in practic6 solutiile
proprii gi pe cele dispuse
pentru desf6gurarea tn mod
corespunzEtor a

activitdtilor, ln scopul
r ealizdr ii ob i e ctivelor ;

Capacitalea de a depdgi

obstacolele sau dificultdtile
intervenite in activitatea
curent6, prin identifi carea

solutiilor adecvate de
rezolvare gi asumarea
riscurilor identificate;

Capacitatea de a
rezolva eficient
problemele

Capacitatea de a depdgi obstacolele
sau dificultfiile intervenite ln
activitatea curent[, prin
identificarea soluliilor adecvate de
rezolvare gi asumarea riscurilor
identificate;

Capacitatea de a dep69i
obstacolele sau dificult6tile
intervenite tn activitatea
curentf, , prin identifi carea
soluliilor adecvate de
rezolvare gi asumarea
riscurilor identifi cate ;

Capacitatea de
asumare a
responsabilit6filor

Capacitatea de a accepta
erorile sau,dupdcazo
deficienlele propriei
activit6li gi de a rdspunde
pentru acestea;

Capacitatea de a desfdgura
in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici, activit6ti care
depdgesc cadrul de responsabilitate
definit conform figei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau,

dupd caz, deficienfele propriei
activitdli gi de a rdspunde pentru
acestea;

Capacitatea de a desf6qura
in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitEfi care dep6qesc
cadrul de responsabilitate
definit conform figei
postului;
capacitatea de a accepta
erorile sau, dupd caz,

deficienlele propriei
activitlti gi de a rdspunde
penhu acestea;

Capacitatea de
autoperfeclionare
gi de valorificare
a experientei
dob6ndite

Capacitatea de cregtere permanent[
a performantelor profesionale, de
imbundtdtire a rezultatelor
activitilii curente prin punerea ln
practicd a cuno$tintelor $i
abilitdlilor dobdndite;

Cap acitatea de cre gtere

permanentd a
performantelor
profesionale, de
imbun6tdtire a rezultatelor
activitdlii curente prin
punerea in praclicd a
cunoqtintelor 9i abilitdtilor

Capacitatea de

imbundtd{ire a r ezultatelor
activit6tii curente prin
punerea in practicd a
cunoqtinlelor qi abilitbiilor
dobdndite;

Creativitate gi

spirit de iniiiativd

Atitudine activ6 in solu(ionarea
problemelor qi r ealizar ea
obiectivelor prin identificarea unor
alternative eficiente de rezolvare a
acestor probleme; atitudine pozitiv[
fatdde idei noi;

Atitudine activd in
solutionarea problemelor gi

r ealizar ea obi e ctivelor prin
identificarea unor
altemative eficiente de
rezolvare a
acestor probleme; atitudine
oozitivd fatdde idei noi:

Atitudine activd ln
solufionarea problemelor gi

r ealizar ea ob iective lor prin
identifi carea unor altemative
eficiente de rezolvare a
acestor probleme;

Capacitatea de
planificare gi

orgatizarc a
timpului de luou

Capacitatea de a previziona
cerinlele, opoftunitatriie gi posibilele
riscuri gi consecinlele acestora;
capacitatea de a anticipa

Capacitatea de a previziona
cerinlele, oportunitdtile 9i
posibilele riscuri gi
consecintele acestora;

Capacitatea de a-gi
or ganiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficient6 a sarcinilor;
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propriu sau, dupd caz, al celorlalli
(ln functie de nivelul de
competentd), pentru indeplinirea

oflcisntd a sarcinilor;

solutii qi de a-gi organiza
timpul propriu penffu
lndeplinirea eficientd a

sarcinil0r;

//

7
Capacitatea de a lucra
independent

Capacitataa de a desfrgura activitdli
pentru indeplinirea atribu{iilor de
serviciu fird a solicita coordonare,
cu exceplia cazurilor in care
activitalea implicd luarea unor
decizii care depdgesc limitele de
competenial

8

Capacitatea de a
lucra tn echipd

Capacitatea de a se integra intr-o
echip6, de a-gi aduce contribu{ia
prin participare efectiv[, de a
transmite eficient qi de a permite
dezvoltarea ideilor noi, pentru
r ealizar ea obiectivelor echipei;

Capacitatea de a se integra
intr-o echipd, de a-gi aduce
contribuiia prin participare
efectiv[, de a transmite
eficient gi de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
penffu realizarea
obiectivelor echipei;

Capacitatea de a se integra
intr-o echip6, de a-qi aduce

contribufia prin participare
efectivd, de a transmite
eficient idei, pentru
rcalizar ea ob i ectivelor
echipei:

9

Capacitatea de
gestionare eficient[ a

resurselor alocate

Capacitatea de a lutiliza rational gi
eficient resursele materiale,
financiare gi informationale alocate;

Capacitatea de a utiliza
ralional gi eficient resursele
materiale, financiare gi

informationale alocate;

Capacitatea de a utiliza
rational gi eficient resursele
materiale, financiare gi

informationale alocate;

10

Integritatea morald gi

etica profesionald

Inlelegerea gi respectarea
principiilor de moralitate qi eticb
socioprofesionald.

Ihplegerea qi respectarea
principiilor de moralitate qi

eticd socioprofesionald.

infelegerea qi respectarea
principiilor de moralitate gi
etic6 socioprofesionalI.

U. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care

ocup6 func{ii de conducere;

Nr.
cft.

Criteriul de
evaluare Definirea criteriului

U 1 2

1
Capacitatea de a
organiza

Capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie desfdqurate de structura condus6,
delimitarea lor ln atribufii, stabilirea pebaza acestora a obiectivelor;repartizarea
echilibratd gi echitabild a atribuliilor gi a obiectivelor in funclie de nivelul, categoria,
clasa $i gradul profesional ale personalului din subordine;

2
Capacitatea de a
conduce

Abilitatea de a crea o viziune realist[, de a o transpune ln practicI gi de a o susfine;
abilitatea de a planifica gi de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitEli diferite, cu nivel diferit al capacitdfii de a colabora la indeplinirea unei
atribulii; capacitateade a adapta stilul de conducere la situalii diferite, precum gi de a
actiona pentru gestionarea si rezolvarea confl ictelor:

J
Capacitatea de
coordonare

Armonizarea deciziilor qi acliunilor personalului, precum gi a activitSli1or din cadrul
unui compartiment, in vederea realizdrii obiectivelor acestuia;

4 Capacitatea de control
Capacilalea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solulii realiste,
depistarea deficienlelor qi luarea mdsurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora;

5
Competenla
decizional6

Capacitatea de a lua hot6rdri rapid, cu simt de r6spundere gi conform competenlei
legale, cu privire la desf6surarea activitdtii structurii conduse:

6
Capacitatea de a
delega

Capacitatea de a transfera atribulii personalului din subordine care corespunde din
punct de vedere legal gi al competenlelor proprii, ?n scopul realizdrii Ia timp gi ln mod
corespunzdtor a obiectivelor structurii conduse:

7
Capacitateade a
dezvolta abilitatile
personalului

Cunoagterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a
crea, de a implementa gi de a menfine politici de personal eficiente, ln scopul motivdrii
acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului din subordino
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6"I . N.ll ,-*J /1, si de a face propuneri privind tematica li formele concrete dereal/Zarc a instruirii;
f ir"- I\, I

v"J Abititdti F, n(J{ie; e ;i
negoclerb/

Capacitatea de a organiza qi de a conduce o intdlnire sau un interiiu, precum qi de a o

orienta cdtre o solulie comun acceptatd,lindnd seama de poziliile diferite ale pdrfilor;

9
Capacitatea de
implementare

Capacitatea de a pune eficient ?n practicd soluliile proprii gi pe cele dispuse pentru
desfdsurareain mod corespunzdtor aactivitAtilor, in scopul realizdrii obiectivelor;

10
Capacitatea de a
rezolva eficient
oroblemele

Capacitatea de a dep69i obstacolele sau dificu1t6li1e intervenite in activitatea
curent6, prin identificarea soluliilor adecvate de rezolvare gi asumarea riscurilor
identificate;

11

Capacitatea de
asumare a
responsabilit{ilor

Capaoitatea de a desfdgura ln mod curont, la solioitarea superiorilor ierarhioi, activitdli
care depdgesc cadrul de responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a

accepta erorile sau, dupd caz, deflcienlele propriei activit6li gi de a rdspunde pentru
acestea:

12

Capacitatea de
autoperfecfionare gi de
valorificare a
experientei dobdndite

Capacitatea de cregtere permanent6 a performanlelor profesionale, de imbundt{ire a
rezultatelor activitdlii curente prin punerea tn practicd a cunogtinlelor 9i abilitIlilor
dob6ndite;

13
Creativitate qi spirit de
iniliativE

Atitudine activE in solulionarea problemelor Si realizarea obiectivelor prin identificarea
unor alternative eficiente de rezoivare a acestor probleme; atitudine pozitivl. fald de idei
noi;

14

Capacitatea de
gestionare eficient6 a
resurselor alocate

Capacitalea de auliliza ralional gi eficient resursele materiale financiare gi

informalionale alocate;

15
Integritatea morald gi

etica profesionalE
Infelegerea gi respectarea principiilor de moralitate gi eticd socioprofesionald,

16

Capacitatea de
planificare gi

organizare a timpului
de lucru

Capacitatea de planificare gi organizare a timpului de lucru

III. Criterii generale de evaluare a performanlelor profesionale ale personalului contractual care ocup[
functii de execulie (muncitori);

Nr.
crt.

Criteriul de
evaluare

Definirea criteriului
pentru personalul cu

studii postliceale (PL),
liceale (M) 9i

gimnaziale I alte studii

0 1 2

1

Capacilatea de realizare a
atribuliilor de serviciu prevdzute in
fiqa postului

a) gradul de realizarc a ahibuliilof de serviciu prevdzute ln figa postului;
b) propmptitudine gi operativitate ?n executarea sarcinilor;
c) calitatea lucrdrilor executate $i a activitdlilor desfdgurate.

2

Capacitatea de
asumare a
responsabilitd!i1or

Capacitatea de a accepta erorile sau, dupd caz, deficien{ele propriei activitdli qi
de a rdspunde pentru acestea;

J

Capacitatea de adaptare la
complexitatea muncii, iniliativd,
valorificarea cunogtintelor gi
abilitdtilor dobOndite

t) spirit de organizare a muncii - capacitatea de a anticipa solutii gi dee a-gi
rrganiza timpul propriu, penffu lndeplinirea eficient6 a sarcinilor;
r) complexitatea, tehnicitatea, gradul de risc gi dificultatea muncii depuse;
>) capacitatea de autoperfectionare gi valorificare a experientei dobAndite -
mplic[ angajamentul ln realizarea ahibutiilor, dorin]a permanentI de
rerfec{ionare profesional[, de imbunbtdfire a activitdfii, aptitudine de a pune ln
rracticd cunostintele si deprinderile dobdndite.

4 Capacitatea de Capacitatea de a-si
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or ganiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficientd a sarcinilor;

icare qi organizare
lui de lucru I

Capacitatea de a se integra intr-o echip6, de a-gi aduce

contribulia prin participare efectivS, de a transmite eficient idei, pentlu
realizar ea obiectivelor echipei :

Capacitatea de a
lucra tn echipd

Capacitatea de

Gestionare eficientd a

Resurselor alocate

Capacitatea de autiliza ralional gi eficient resursele materiale, financiare gi

informalionale aiocate;

nlelegerea gi respectarea principiilor de moralitate qi eticd socioprofesionald.Integritatea morald gi etica
profesional6
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l, s.N.l. performan{elor profesionale individuale ale
func{ii contractuale de conducere.

AGENTTA NATToNALA nB iunuuirATmr FUNCTARE
FTLTALA TERIToRIAI,A un imnuNArATIRI FUNCIARE....
SERVICIUL/BIROUL/COMPARTIM ENTUL

Anexa Nr.2u

F'I$A DE EVALUARE
a performanlelor profesionale individuale

ale persoanelor care ocupd funcfii contractuale de conducere

Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Funclia.
Gradul
Data ultimei promovdri
Numele gi prenumele gefului ierarhic:

Nota final5 pentru indeplinirea obiectivelor:

Nr.
Crt.

Obiective in
perioada evaluatA

%
din

timp Realizat
%

NotE qef
ierarhic

Nota
conducdt.
institu{iei

(doar in cazul
modificlrii

calificativului)

Nr.
Cft.

Obiective revizuite in perioada evaluatd
%
din

timp

Pieahzat
%

Not[ qef
ierarhic

Nota
conducAt.
institutiei

(doar in cazul
modificdrii

calificativului)
1

2

Nr.
Crt.

Criterii de evaluare a performanlei profesionale
individuale

Notd gef
ierarhic

Nota
conducdt.
institutiei

(doar ln cazul
modificdrii

calificativului)
1 Capacitate de a orsaniza
2 Capacitate de a conduce
3 Capacitate de coordonare
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Cap-acitate de control
Competentd decizionalS
Capacitate de a delega

T Capacitate de a dezvolta abilitfiile personalului

8 Abilit[fi de mediere si negociere
9 Capacitatea de i mplementare
10 Capacitatea de a rezolva eficient problemele
11 Capacitatea de asumare a responsabilitAfllor
12 Capacitatea de autoperfeclionare qi de valorificare a

experientei dobdndite
13 Creativitate si spirit de initiativd
14 Capacitate de gestionare eficientd a resurselor alocate
15 Integritate moralE gi eticd profesionall
16 Capacitatea de planificare $i organizare a timpului de lucru
17 Alte criterii specifice

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

NOTA FINALA A EVALUARII
(Nota fina16 pentru indeplinirea obiectivelor * nota penhu lndeplinirea criteriilor de evaluare) /2: .......,,,.

Calificativul propus in urma evaludrii : ......................

Rezultate deosebite :

I . . . . . .... . . . .. . . . . ,

2.........,.,...,...
Dificultdli obiective intdmpinate in perioada evaluatd :

1......,.........,..
2 ..............,.,.
Alte observalii :

I . , . .. , ... .. ... .. . . ,

2..............,....

Propuneri de formare profesionald pentru perioada urm6toare :

Conform Planului anual de formare/perfecfionare profesional5 a salariafilor din cadrul ANIF pentru anul

Obiective

criterii specifrce pentru urmdtoarea perioadd pentru care se face evaluarea :

1. Criteriile cuprinse in Regulamentul Intem la nivelul ANIF

Comentariile persoanei evaluate:

urmdtoarea care se va face evaluarea :

Nr.
Crt. Obiectivul %

din timp

Numele gi prenumele persoanei evaluate:

Data;

Numele gi prenumele 9efului ierarhic:
Funclia : ...................
Semndtura :....................
Data: ...........

Observaliile sau comentariile la calificativul propus formulate de:
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Numele gi prenumele conducdtorului instituliei:
Funclia:
Semndtura :.........,,....,..,.

Data:..........

Observaliile conducdtorului instituliei - in cazul modificErii calificativului propus:

Luare la cunogtint6 a figei de evaluare de cdtre persoana evaluatd:
Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Funclia:
Semndtura:
Data: .,,.,,,,....
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At't*
XA Nr.2biTI$A DE EVALUARE a

persoanelor care ocupl
performanfelor profesionale individuale ale
func{ii contractuale de execu{ie (TESA);

AGENTTA NATToNALA nrc tmnuxArAlmr FUNCTARE
FILIALA TERIToRIAI,A nn iMrUNATATIRI FUNCIARE
SERVICIUL/BIROUL/COMPARTIMENTUL ...........

FI$A DE EVALUARE
a performan{elor profesionale individuale

ale persoanelor care ocupd funclii contractuale de execulie

Numele gi prenumele persoanei evaluate
Funclia.

Anexa Nr.2b

Gradul
Data ultimei promovdri
Numele gi prenumele gefului ieralhic:

Nota finaltr pentru indeplinirea obiectivelor:

Nr.
Crt.

Obiective in
perioada evaluatd

%
din

timp Realizat
%

Noti gef
ierarhic

Nota
conducdt.
institutiei

(doar ?n cazul
modificdrii

calificativului)

Nr.
Crt.

Obiective revizuite in perioada evaluatd
%
din

timp

Realizat
%

Notd qef
ierarhic

Nota
conducdt.
institutiei

(doar ln cazul
modificdrii

calificativului)
1

2

Nr.
Crt.

Criterii de evaluare a performanlei profesionale
individuale

Nota qef
ierarhic

Nota conducdt.
institutiei (doar tn cazul
modificdrii califi cativului)

I Cap acitatea de imp lementare
2 Capacitatea de a rezolya eficient problemele
3 Capacitatea de asumare a responsabilitEtilor
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de autoperfecfionare gi de valorificare a experienfei

Creativitate ti spirit de initiativd
de planificare $i organizare a timoului de lucru

de a lucra ln ech

tatea de gestionare eficient[ a resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

NOTA FINALA A EVALUARII
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare) 12: .,.,,,..-.

Calificatiwl propus in urma evalulrii : ......................
Rezultate deosebite :

1...................
2......,.........,.,
Dificult[ti obiective intdmpinate ln perioada evaluatl :

1....................
2 ..................
Alte observalii :

1..,...,,...........
2...................

Propuneri de formare profesionald pentru perioada urmdtoare :

::::.* 
Planului anual de formare/perfecfionare profesionalE a salariafilor din cadrul ANIF pentru anul

Obiective pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea :

Nr.
Crt. Obiectivul %

din timp

Criterii specifice pentru urmdtoarea perioadd pentru care se face evaluarea :

1. Criteriile cuprinse in Regulamentul Intern la nivelul ANIF

Comentariile persoanei evaluate:

Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Funclia
Semndtura :....................
Data: ......,...

Numele gi prenumele gefului ierarhic : ...................
Functia : ...................
Semndtura :...,.,........,..,..
Data: ..........

Observaliile sau comentariite la calificativul propus formulate de:
- persoana evaluatd

- qeful ierarhic
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instituliei :

Semn[tura :.,.,.....,........,.
Data: ...........

Observaliile conducdtorului instituliei in cazul modificdrii calificativului propus:

Luare la cunogtintI a figei de evaluare de cdtre persoana evaluatd:
Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Funclia:
Semnf,tura:
Data: ,.,.......,,
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*ME EYALUARE a performan{elor profesionale individuale ale
persoanelor care ocupl funcfii contractuale de execufie (muncitori);

FI$A DE EVALUARE
a performanlelor profesionale individuale

pentru functii de execulie (muncitori)

ANEXA Nr. 2c

Numele .,prenumele.
Funclia...,.....
Locul de munc6.....,....
Numele qi prenumele evaluatorului :.,.,.,.,.......,...
Funclia :...,...,................
Perioada evaluatd: de la............................. 1a

Nota finalE pentru indeplinirea obiectivelor:

Nr.
Crt.

Obiective in
perioada evaluat6 *

%
din

timp Realizat
%

Not[ qef
ierarhic

Nota
conduclt.
instituliei

(doar in cazul
modificdrii

calificativului)

Nr.
Crt.

Obiective revizuite in perioada evaluatd **
%
din

timp

Realizat
o//t)

NotE qef
ierarhic

Nota
conducdt,
instituliei

(doar in cazul
modificdrii

calificativului)
I
2

Nr.
Crt.

Denumirea criteriului de evaluare a performantei profesionale Nota gef
ierarhic

Nota
conducdt.
institutiei

(doar ln cazul
modificdrii

calificativului)
I Capacitate de realizarea atibuliitor de serviciu prevEzute tn fisa poitutui

2
calitatea Iucrdrilor executate, promptitudinea operativitatea in executarea
sarcinilor

J capacitatea de a depfui dificultdille ln activitatea curentf,, identificarea
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"J6luliilor adecvate de rezolvare
Capacitatea de asumare a responsabilitfltilor
Capacitatea de adaptare la complexitatea muncii, iniliativd, valorificarea
ouno$tinlolor gi abilit6{ilor dob0ndite

6 Capacitate de planificare $i orsanizare a timpului de lucru
7 Capacitate de a lucra in echipd
8 Q4pagitate de gestionare eficientd a resurselor alocate
9 lntegritate morald si eticd profesionald
l0 Alte criterii specifice:
1l Nqta pentru lndeplinirea criteriilor de evaluare:

NOTA FINALA A EVALUARII
(Nota fina16 pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru lndeplinirea criteriilor de evaluare) /2: .,.........

Calificativul propus ln urma evaludrii : ......................
Rezultate deosebite :

1...................
2...................
DificultSli obiective intdmpinate in perioada evaluat[ :

l.,.......,.,..,.,..
2 ........,.........
AIte observalii :

1..,.,..,...........
2...................

Propuneri de formare profesionald pentru perioada urmEtoare :

::::t, 
Planului anual de formare/perfecfionare profesional5 a salariafilor din cadrut ANIF pentru anul

obiective pentru urm[toarea perioadd penhu care se va face evaluarea :

Nr.
Cft. Obiectivul *** %

din timp

Criterii specifice pentru urmdtoarea perioadd pentru care se face evaluarea :

1. Criteriile cuprinse in Regulamentul Intem la nivelul ANIF

Comentariile persoanei evaluate:

Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Functia
Semn[tura :.....,.......,......
Data: ......,...

Numele gi prenumele gefului ierarhic : ..........,........
Funcfia : ...................
Semndtura :........,...........
Data: ..........

Observaliile sau comentariile la calificativul propus formulate de:
- persoana evaluat[

- geful ierarhic
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li prenumele conducdtorului instituliei:

Data:

Observatiile conducdtorului institufiei in cazul modificdrii calificativului propus:

Luare la cunoqtintd a figei de evaluare de c6tre persoana evaluatb:
Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Semnbtura:

Data:

NOTA:

* Obiectivele vor fi stabilite de c6tre evaluator pentru fiecare salariat din cadrul unui compartiment func{ie de
atribuliile postului pe care il ocup6, nominalizate in figa postului respectiv;

*x Dacd este cazul, in perioada evaluatd se poate face revizuirea unora dintre obiective;
**{< La ftnalizarea evaludrii se vor stabilii pentru perioada urmdtoare obiective, pebaza cf,rora se va efectua evaluarea

anului urmator.
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ANEXA nr.3

AGENTTA NATToNALA op inlnuNArApnr FUNcTARE
UNITATEA CENTRALA/

UNITATEA DE ADMINISTRARE.....

Aprob lt
FI$A POSTULUI

COMPARTIMENT (DEPARTAMENT, SERVICIU, BIROU)

I. Informafii generale privind postul
1. Denumireapostului:
2. Nivelul postului (de conducere/de executie):
3. Obiectivul/Obiectivele postului :

II. Condifii specifice pentru ocuparea postului 2*
1. Studii de specialitate:
2. Perfecliondri (specializdri) 3* :

3. Vechimea in muncd/specialitate necesard:
4. Cunoqtinle de operarelprogramare pe calculator:
5. Limbi strdine 4* :

6. Abilit61i, calitdli gi aptitudini necesare:
7. Cerinle specifice 5*:
8. Competenta manageriald (cunoqtinle de management, calttdli qi aptitudini manageriale):.

IIL Descrierea sarcinilor ce revin postului
1. -
2.-

IV. Responsabilitatea implicatl de post
1. De pregdtire / luare a deciziilor 6* :

2. Delegarea de atributii gi competentd:
3. De plstrare a confidenlialitElii:

V. Sfera relafionali a titularului postului
1. Sfera relationald internS:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de:
- superior pentru:

b) Relatii functionale:
c) Relalii de control:
d) Relalii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritEli qi institutii publice:
b) cu organizatii internalionale:
c) cu persoanejuridice private:
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j s.N.l.Fl Cmit de 7*:

3. Semn6tura:
4.Dataintocmirii:

VII. Luat Ia cunogtinfl de cltre ocupantul postului:
1, Numele gi prenumele:
2. Funclia qi gradatia corespunzEtoare tranqei de vechime (dacd este cazul):
3. Semnitura
4.Data:

Ufu

VIII. Avizat de 8*:
1. Numele qi prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura:
4,Data:

NOTA:
1* Se va completa cu numele gi prenumele gi funclia directorului general pentru unitatea centrald, directorul filialei
teritoriale pentru filiala teritoriald sau directorului adjunct al unitdlii de administrare pentru unitatea de administrare gi
se va gtampila in mod obligatoriu;
2* Se va completa cu informaliile privind condiliile prevdzute de 19ge gi stabilite la nivelul autoritd{ii sau instituliei
publice pentru ocuparea funcliei corespunzdtoare;
3* Dacd este cazul;
4*Pentru fiecare din criteriile ,,citit", ,,scris" gi ,,vorbit,' se va stabili nivelul de
cunogtinle de bazil',,,nivel mediu",,,nivel avansat',;

cunoagtere cerut, dupd alm lutmeazd: ,,

5* De exemplu: cdldtorii frecvente, delegdri, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
condilii;
6x Limitele iibertdlii decizionale de care beneficiazd titularul postului pentru indeplinirea sarcinilor care ii revin;
7* Se intocmeqte de conducdtorul compafiimentului in care igi desfbqoard activitatea titularul postului;
8* Se avizeazd, dupd caz,de cdtre superiorul ierarhic al persoanei prevdzute lapunctul 7*,
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exa 11 Regulament intern

CONVOCARE

Doamna/ domnul..... ..., domiciliatiIin judeul.......,Ioca1itatea,,,,.,.., sector str. ........,
In. ....., bl. ......., aP. ....., ocupdnd functia de ........ iibaza contractului individual de muncd nr. ......
inregistrat in data de .............., este convocat/E si se prezinte Ia sediul instituliei(unitateacentralS sau
filiald), camera in data de ..................., orele in vederea cercetdrii disciplinare in
conformitate cla, art. 251 alin. 2 din Legea nr. 5312003 - Codul Muncii, cu modificdrile gi
complet6rile ulterioare si a prevederilor Contractului Colectiv de Munca la nivel ANIF in vigoare.

Cercetarea disciplinar6 se realizeazd, ca urmare a referatului inregistrat cu nr. ......... din data de

1....,....... in cuprinsul cIruia au fost reiatate urm6toarele fapte. . . .. ..
In cursul cercet[rii disciplinare prealabile angajatul are dreptul sE formuleze in scris qi sd sustin6
toate apdrdrile in favoarea sa cu privire la cele constatate qi sesizate.
Neprezentarea la convocare, fdrd un motiv obiectiv, dd dreptul Directorului sI dispund sancliunea
disciplinar6, fbrl efectuarea cercetdrii.

La intrevedere va participa comisia desemnatd prin decizia m. ........din data de............. emis6 de
Directorul General ANlF/Directorul FTIF pentru a efectua cercetarea disciplinard.
VE informdm cd aveti dreptul sd beneficiali de dreptul de a fi asistat, la cererea dumneavoastrd, de
cdtre un avocat sau de cStre un rcprezentantal sindicatului al cdrui membru sunteli.

Data semn6rii

Preqedinte

Am luat la cunoqtinld, de prezenta convocare (semndtura salariatului convocat )

Data ludrii la cunoqtin{d. .. .. . .. ..

Anexa 4
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11 Regulament intern Anexa 5

Proces verbal

lncheiat astdzi ora ............, la sediul instituJiei (unitatea centralE sau filiaId)
. cu ocazia desftqurdrii cercetdrii disciplinare prealabile a

doamnei/domnului...... avdnd funclia de ............ Comisia s-a intrunit in
temeiul titlul XI R[spunderea juridicd, cap. 2 Rdspunderea disciplinard,, art. 241 - 252 din Legea nr.
5312003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare qi a prevederilor
Contractului Colectiv de Munca al ANIF in vigoare.

. l . . iLTl::'t;""Til"T de pre s e di nte al c omi s i e i ;
in calitate de membru;
in calitate de membru;

.'.,,..'.,,,....,....,,:-.l["difi:'l.hH:i:: 
cu s'1a'1u'1 de observa'1or;

2. Obiectivul comisiei de disciplind potrivit Deciziei Directorului
FTIF m. ....... din data ...........

3. Procedurilercalizate pdnd in prezent:

general ANlF/directorul

- Procedura disciplinard a fost declangati la solicitarea rcprezentantului legal al instituliei in urma

intocmit de
incdlcarea dispoziliilor

;
dispus demararea

zile;
- Motivul care face obiectul cercet[rii disciplinare (referatul nr.
de doamna/domnu1............, funclia in cadrul ANIF );
- Aducerea la cunoqtinld a faptei care face obiectul cercetdrii disciplinare prealabile (convocarea nr.
........ din data de ........ );
- Data gi semndtura la primire;

4. DesfEqurarea cercetdrii disciplinare ..............;
5. Menliuni......

:'11, :,, 
l'"":l 

"".: 

il *iiiif* ##f:,1t1, 
tt,,,,, 

-:*-=,t=,,,,,,
in calitate de membru
in calitate de membru

: :: : ::::::: ::: :: ::itrliiil:[:]i#ffi:.r"*'ffi;,T:'.-..-..r'.-.'.
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Raportul final al comisiei de disciplinI

lncheiat astdzi ..., la sediul ANIF/FTIF......cu ocazia desfrqurdrii cercetdrii
disciplinare prealabile a doamnei/domnului... av6nd funclia de.......,......
Comisia s-a intrunit in temeiul titlul XI Rdspunderea juridicS, cap. 2 Rdspunderea disciplinar[,
art,247 - 252 din Legea nr. 5312003 - Codul Muncii, republicat[, cu modific[rile qi complet[rile
ulterioare gi Contractul Colectiv de Muncd la nivel de ANIF pentru perioada 2020-2022.

'..''...,',.-., 

::-::l*il 
rii]ili [: H:ilf#e 

ar c'misiei;

in calitate de membru;
in calitate de membru;

. . . . .... .. . . . ##li:?;*",1"#,:i 
cu statut de observator;

2. Obiectivul comisiei de disciplind potrivit deciziei Directorului ANIF / Director FTIF a
ANIF nr. ..din data de..........

3. Procedurile realizate p6nd in prezent
4. Motivarea respingerii probelor prezentate de cdtre salariatul cercetat
5. Concluzii - Comisia a analizat qi a constatat urmdtoarele:

o incdlcarea ....,.......,..
- Constatare : ............,
- Consecin\F, : ............

rlncdlcarea
- Constatare : .............
- Consecinld : .............

6. Propunere
Activitatea de cercetare realizatd de comisie disciplinara avizal urmdtoarele aspecte:
Imprejurdrile in care faptele imputate au fost constatate;
Gradul de vinov[]ie a salariatului;
Consecinlele faptelor sdv0rqite: riscurile 7a care este expusd institulia prin incdlcarea prevederilor
legale qi contractuale.

7. Menliuni.
Comisia de disciplind, numitd prin decizia nr. .....,...... din al Directorului General al
ANlF/Directorului FTIF, propune ......... potrivit art.......... alin ....... lit. din Legea
m.5312003 Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

::::1ll :l.T :#=ilffiff 
: *:trs,Tl""i 

"#ilrr'T"in calitate de membru;
in calitate de membru;

.i#lrtri'H#*t cu statur de observator;
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tl Regutumentintern M Anexa 7

DECIZIA Nr. ........

din

Directorul General / Directorul Filialei Teritoriale al Agenliei Nalionale de imbundt[liri
Funciare,

Specimen UC / FTIF ANIF

Yi.zdnd Raportul comisiei de cercetare disciplinar[ prealabild inregistrat cu ff.
comisie constituit6 ca urmare a Deciziei ANIF ff. ............

in conformitate cu prevederile art.247-252 dinLegearu. 5312003- Codul muncii, republicatd,
cu modificdrile gi completdrile ulterioare, prevederile Contractului Colectiv de Muncd la nivel de
ANIF valabil pentru perioada 2020 - 2022 qi ale art.l7 din HG nr. 61512014 privind aprobarca
Regulamentului de Organizarc gi Funclionare a Agentiei Nalionale de imbundtdliri Funciare, cu
modific6rile qi completdrile ulterioare,

Emite urmdtoarea:

DECIZTE

1. Doamnei/Domnului ..........., av6nd functia de ..................,\a i se aduce
Ia cunogtinld faptul cd s-a incheiat procedura cercetdrii disciplinare prealabile qi

2. 1oe, fost / Nu au fost constatate inc5lcdri ale prevederilor
3. Prezenta decizie poa{e fi contestatI in termen de 30 zile calendaristice de la data

comunic[rii prezentei decizii, la instan]a judec6toreascd competentd in a cdrei circumscriptie iqi are
domiciliul sau locul de muncd salariatul.

4. Serviciul Gestiunea Performanlelor Profesionale, Recrutare gi Administrare Dosare
Personal / Biroul / Compartimentul / Responsabil Resurse Umane va comunica persoanelor
interesate prevederile prezentei decizii.

DIRECTOR GENERAL/ DIRECTOR FILIALA,

SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL /RESPONSABIL
RESURSE UMANE

VIZAT

intocmit,
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