Anexa 11 @r‘.—a-__?

GULAMENT INTERN

CAP.I DIPOZITII GENERALE

Art. 1. Dispozifile prezentului regulament intern se aplicd tuturor salariatilor ANIF pe
toatd durata contractului individual de munci.

Art. 2. Salariafii din alte unit}i care se prezintd la unitatea centrald a ANIF sau la sediul
unei filiale teritoriale, respectiv unitate de administrare ca delegafi sau detasati sunt obligafi si
respecte pe lingd regulile de discipling din unitatea care i-a delegat, respectiv detasat si pe cele din
prezentul regulament.

CAP.II  REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S1 SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL UNITATH
Art.3. 1. Angajatorul ANIF (unitatea cenirald, filialele teritoriale si unitdjile de
administrare) asigurd securitatea §i sinilatea salariagilor in toate aspectele legate de munca. Daca se
apeleazfi la persoane sau la servicii exterioare, aceasta nu il exonereazi pe angajator de rispundere
in acest domeniu.
2. Masurile privind securitatea i sinitatea in munch nu pot sd determine, in nici
un caz, obligafii financiare pentru salariafi.

Art4. Conducerii ANIF (unitatea centrald, filialele teritoriale si unitiile de administrare) ii
revine in domeniul securitdtii §i sindtdgii in muncd, in principal urmatoarele obligatii:

a) sA adopte, din faza de cercetare, proiectare gi execufie a construciiilor, a
echipamentelor tehnice precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie, solutii conform normelor
in vigoare §i instructiunilor proprii de prevenire i protecfie, prin a ciiror aplicare sa fie eliminate
riscurile de accidentare §i de imbolndvire profesionald a salariafilor si a altor persoane participante
la procesul de munci:

b) sA stabileascd misurile tehnice, sanitare § organizatorice securititii si
sandtdfii in muncd, corespunzitor condifiilor de munci si factorilor de mediu specifici unitgii;

¢) s stabileascd pentru salariafi §i pentru ceilal{i participanti la procesul de
muncd atribuiile §i rispunderea ce le revin in domeniul securitdfii si sindtiii in muncd,
corespunzitor functiilor exercitate;

d) si elaboreze norme si instruciiuni proprii de prevenire si protectie cu

particularitéitile specifice activitifilor si locurilor de munci in care se desfigoard activitatea;
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e} sd asigure § s controleze, prin :nmpani'lﬁmt-: specializate sau prin
iesonalul propriu, cunoagterea $1 aplicarea de clitre tofi salariafii §i participan{ii la procesul de
munch, a misurilor tehnice, sanitare st organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitafii 51 sAndtali in muncd ;

) 5B asigure informarea fieclirei persoane, anterior angajdrii in munedl, asupra
riscurilor la care aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra mdsurilor de prevenire
necesare;

g) sh angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
sarcinil de muncd pe care urmeaz si 0 execute;

h) s {ind evidenia locurilor de muncd cu condifii deosebite: vitimitoare, grele,
peniculoase, precum §i a accidentelor de munel, bolilor profesionale, accidentelor tchnice si
avariilor;

1) sd asigure funcfionarea permanenti i corect a sistemelor si dispozitivelor de
proteclie, a aparaturii de misurd i control, precum $i a instalajiilor de captare, refinere i
neuiralizarca substanfelor nocive degajate in desfisurarea proceselor ichnologice;

1) si nu modifice starea de fapt rerultatd din producerea unui accident mortal
sau colectiv, in afard de cazurile in care menfinerea acestel stirl ar genera alte accidente ori ar
periclita viata accidentafilor $i a altor persoane participante la procesul de muncé;

k) sd asigure tofi salariafii pentru rise de accidente de muncd si boli
profesionale, in conditiile legii;

Iy s asigure respectarca prevederilor OUG nr. 96/14,10.2003 privind proteciia
maternitifii la locurile de muned, cu modificarile si completérile ultericare, precum si ale QUG nr.
HHVO8.XIL2010 privind concediul i indemnizajia lunarl pentru cresterea copiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare. In aceste condifii =i respecte efectuarea concediilor: postnatale, pentru
sarcind §i Huzic, de risc maternal, pentru cresterea copilului in virstd de pind la 1 an, 2 ani sau in
cazul copilului ¢u handicap in virstd de péind la 3 ani. Salariatele in cauzd nu vor i constrinse =i
cfectucze o munch diundtoare sau periculoasd sdnatdii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou
- néseut; nu pot fi obligate 8 desfagoare 0 muncl de noapte sau in condifii cu caracter insalubru ori
penibil;

m) sd realizeze evaluarea riscului de accidentare §i Imbolndivire profesionald
pentru loate activitifile si locurile de muncd, cu consultarea medicului de medigina muncii, la nivel
de unitate centrald, filiala teritoriald §i unitate de administrare, dupd caz. In baza evaludidlor se vor
realiza planurile de prevenire 3i proteciie iImpotriva accidentirilor §i imbolndvirilor profesionale.
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Art. 5. Salariajilor ANIF le revin in domeniul securitifii qria":nmﬂtii in muncd urmitoarele

a) s se supund examindrilor medicale. In caz contrar, refuzul acestora constituie
abatere disciplinari;

b} in cazul produceni un accident de muncd $i/sau incendiu, si informeze
imediat directorul general al ANIF prin seful serviciuluil intern de prevenire si proteciic al ANIF s
directorul filialelor teritoriale, ITM gi/sau ISU respectind ordinea ierarhic (lueritor desemnat
pentru activitatea SSM, PSI al unitdfii de administrare, director al unitifii de administrare, TTM
gifsau ISU, coordonatorul compartimentului SSM, PST al flialei teritoriale);

€) sfi-§ insugeascd si si respecte normele tehnice si instruciiunile proprii de
prevenire §i protectie, precum si masurile de aplicare a acestor;

d) sd desfigoare activitalea in aga fel incfit =i nu se expund la pericol de
accidentare sau imbolndivire profesionald atdl persoana proprie, ¢it 51 pe celelalie persoanc
participanie la procesul de muncé;

e) si aduch la cunostintd conducdtorului locului de muncd orice defectiune
tehnich =au altd situafie care constituie un pericol de accidentare sau imbaolndvire profesionals;

) s aducl la cunostingd conducdtorulul locului de muncd accidentele de munca
suferite de persosna proprie gi de alte persoane participante la procesul de muncd;

g) st opreascd lucerul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui
accident 51 8 informeze deindatd pe conducitorul locului de muncé;

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

i) =& dea relafii solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul
securitifii §i dndedfn in muncd,

Art. 6, ANIF va organiza la nivel central si la nivelul filialelor teritoriale. Comitetul de
Securitate §i Sandtate in Munca, Din structura CSSM vor face parte:

- angajatorul sau reprezentantul sfu legal;

- reprezentanfi ail angajatorului eu atribufii de SSM:

- reprezentant sindicat;

- medicul de medicina muncii;

- reprezentanti ai lucrBtorilor cu rdspunderi specifice in domeniul S38M, in funciic de
numidirul total 8l lucritorilor din unitate, dupd cum urmeaza:
adle la 10 la 100 lucelitori — 2 reprezentanii;

b.de la 101 la 500 lucritori — 3 reprezentanti.

74
2022 - 2024 - Anexa |1




f =

Reprezentanfii lucritorilor cu rdspunderi specifice in domeniul securitifii $i s&ndtdi In

muncd sunt alesi de citre si dintre lucritonii din unitate.

Reprezentanfii lucritorilor cu rcaspunderi specifice in domeniul securitdfii §i sdndtifii
lucriitorilor, trebuie s urmeze un program, curs, de pregitire in domeniul securitiifii $i sinilgii in
mungd cu o duratd de minim 40 ore.

Art. 7. L. Angajatorul ANIF (filiale teritoriale sau unitate de administrare, dupd caz) va instrui
salariafii s&i in domeniul setivitigii de securitale 5 sindtate in muncd prin lucriltorii desemmafi din
cadrul Compartimentului SSM, PSI al unititii centrale si al filialelor teritoriale.

2, Instruirea se realizeazd tuturor luerdtorilor la angajare dar si periodic, Instruirea
periodic s¢ va face tuturor angajatilor, conform art.83 din HG nr.1425/2006, potrivit tematicilor 5i
instruefiunilor proprii pentru fiecare loc de munci, respectiv;

- in cazul instruirii SSM: - 1 an pentru personalul TESA;
= 3 luni pentru muneitori,
- in cazul Instruirii pentru Situagii de Urgenta:
= 6 luni pentru personalul TESA;
= 3 luni pentru muncitori
3. Instruirea periodica, previzuia la alin.2, se face suplimentar celel programate,
conform art. 98 din HG nr.1425/2006, in urmatoarele cazuri:
a) cdnd un lucritor a lipsit peste 30 de zile lucritoare;
b) cind au apérut modifican ale prevederilor de secuntate si sdndtate in muncd privind activitdji
specifice ale locului de muncd sifsau postului de Jucru sau ale instrucfiunilor proprii, inclusiv
datoritd evolufiel riscurilor sau aparifiei de noi riscuri de unitate;
¢) la reluarea activitdii dupd sccident de munci;
d) la executarea unor lucrdri speciale;
e} la introducerea unui echipament de munc sau a unor modificin ale echipamentului existent;
1} la modilicarea tehnologiilor existente sau procedurilor de luem:
g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de Tecru.”
4. Instruirea este obligatorie i in situatia In care intervin modificiri ale legislaiei
in domeniu.

Art. 8. 1. Locurile de muncil se clasificd in locuri cu condifii normale $i locuri cu condijii

deosebite de munci.
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an.mte cu conditii deosebite de muncd sunt cele periculoase, grele, nocive,
u altele asemenea care pot sccentua riscurile de accident de muncd sau imbolndvire

profesionald, fiind stabilite in conditiile legii, de conducerile filialelor teritoriale respectiv unititi de
administrare ale ANIF.

3. In cazurile in care condifiile de muncd nu sunt normale, salariatii vor beneficia
de urmitoarele drepturi;

a) sporur pentru condifii periculoase sau vitAmatoare (Anexa 10);

b) alimente de profecfie gratuiie { Anexa 5);

¢) materiale igienico-sanitare §i materiale de prim ajutor (Anexa 6);

d) echipamente individuale de proteciie (Anexa 7).

e) alocatia de hrand pentru personalul navigant 51 auxiliar imbarcat pe nave si
corpuri plutitoare, [a stajii de pompare plutitoare, bacuri, poduri, tancuri
petroliere, salande, care lucreazd minim 12 ore/z la bord,;

f) zile de concediu de odihna suplimentar, conform Codului Muncii { Anexa B),

4. Drepturile mentionate la alin. 3 si locurile de muncd ale personalului care
beneficiazi de acestea sunt nominalizate in Capitolele 111 gi IV §i in Ancxele 5, 6, 7 i 10 In CCM Ia
nivel ANIF pentru perioada 2022-2024,

Art. 9. Salariafii tineri péina la virsta de 18 ani nu vor fi angajaji la locurile de munci cu
condifii grele, penibile, periculoase on in schimburi de noapte.

Art. 10, = 1. Pentru ssigurarea conditiflor de microclimat, toate locurile de muncd din
spujiile inchise vor fi previzute cu instalafii corespunzitoare de iluminat, aerisire §i reglare a
umiditdfii, de atenuare a zgomotelor si vibragiilor cit si cu instalagii de incilzire:

1. Deosebil de prevederile de |a aliniatul precedent, lo toate locurile de muncd din
spagiile inchise se vor amenaja §i inteejine corespunzitor surse de apd potabild, grupuri sanitare, sili
de repaus §i de masd, vestiare, spiliitoare precum §i béi cu duguri.

Art, 11, - L. In cazul in care, datorith condiiilor meteorologice nefavorabile, se
inrcgistreazs temperaturi exterioare ale acrului extreme:
a) depdgesc +37° C sau corelate cu conditii de umiditate mare, pot fi echivalate
cu acest nivel;
b) scad sub -20" C sau corelate cu condifii de vimt intens, pot fi echivalate cu
acest nivel,
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( angajatorul AMIF (filialele teritoriale sau unitate E administrare, dupgi CHZ) va

fisurl pentru asigurarea condifiilor de microclimat la locul de muncd in limitele previzute de

legislatia in vigoare.

2. In perioadele cu temperaturi ridicate extreme se asigurll urmiiloarele masuri
minimale:

i} Reducerea intensitftii si ritmului activititilor fizice;

b) Asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

¢} Alternarea efortului dinamic cu cel static;

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

curenti de aer;

e} Asiguraren apel minerale adecvate, cite 2-4 litri/persoand/schimb.

in perioadele cu temperaturi sclzute extreme se asigurd urmdtoarsle masuri

minimale pentru salariagii care lucreaza in aer liber:
a) Distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5-1 litr/ perscandi/schimb;
b} Acordarea de pauze pentru refacerea capacitifii de termoreglare, scop in care
se vor asigura spajii fixe sau mobile cu microclimat corespunzitor;
¢) Asigurarea echipameniului individual de protectie.
3. Aceste misuri se vor stabili dacd temperaturile extreme se men{in pe o perioadd
de cel putin 2 (doudt) zile consecutiv,

Art. 12, Angajatorul ANIF (filialele teritoriale sau unitate de administrare, duph caz)
va amenaja spafii destinate fumatului cu respectarea prevederilor Legii nr.15/2016.

CAP. Il REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARIL SI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 13, - 1. In cadrul relatiilor de munca functioneazd principiul egalitdfi de tratament fafd
de tofi salariatii si angajatorii;

2. Urice discriminare directdt sau indirectd fajd de un salariat, bazatd pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, virstd, apartenen{ll najionald, rasi, culoare, etnie,
religie, opfiune politicd, origine sociald, handicap, situajie ssu responsabilitate familiala,
apartenentd on activitate sindicalll, este interzisa;

3. Constituie discriminare:
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restriingerea ori inliturarea recunoasterii, folosinjei sau exercitirii drepturilor previizute de legislagia

munci;

b). ocrice comportament definit drept hirjuire la locul de munci avind ca scop
crearca unel almosfere de intimidare, de ostilitate sau descursjare pentru persoana afectatd,
provocarea unui stres considerabil,

Perspana care se considerd haruith va raporta  incidentul printr-o
plangere/sesizare/reclamalie in scris, care va confine relatarea detaliath a manifestiirii de hirjuire la
locul de munc i care va urma procedura de solufionare a cererilor sau a reclamagiilor individuale
ale salariapilor previizute la cap, V din prezentul regulament.

In aceste cazuri, intreaga procedurd de soluionare va fi strict confidentiala,

Once fel de represalii in wrma unei plingeri de haruire, atdt impotriva
reclamantului, cit §i impotriva oricdrei persoane care ajuta in solufionarea corului, vor fi
considerate acte discriminatoare $i vor fi sancfionate conform dispozifiilor legale in vigoare.

4. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte eriterii decit cele previizute la alin. 2, dar care produc efectele unei discriminiisi directe.

CAP. IV DREPTURILE S1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI S51 ALE SALARIATILOR
Art.14. = L Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) i stabileascd organizarea si funclionarca unitdfii;
b) sd stabileascd atribufiile corespunzitoare fiecinui salariat, in condiiile legii;
¢) sa dea dispoziii cu caracter obligatoriu pentru salariafi, sub rezerva legalitatii
Lo,
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
€) sl constale sivirgirea abaterilor disciplinare si s aplice sanciiunile
corespunzitoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil i
regulamentului intemn;
[} sd stubileascd obiectivele de performanid individuald, precum si criteriile de
evaluare o realizirii acestora.
1. Angajatorului ii revin, In principal, urmitoarele obligatii:
a) si informeze salariafii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor
care privese desfigurarea refatiilor de munca;
b) =i asigure permanent condifiile tehnice 5i organizatorice avute in vedere la

elaborares normelor de muncd gi condiiile corespunzditoare de munes;
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s acorde salariatilor toate drepturile ce dempé din lege, din contractul

colectiv de munch aplicabil gi din contractele individuale de munca;

sl comunice periodic salariafilor situatia economicd si financiard a unithyii,
eu excephia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
naturdi 83 prejudicicze activitatea unitifii. Periodicitatea comunicdrilor se
stabileste prin negociere in Contractul Colectiv de Muncd aplicabil;

e) 54 se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii safariagilor in
privin{a deciziilor susceptibile 53 afectere substantial drepturile §i interesele
acestorn;

fy sA pliteascd toate contribufiile si impozitele aflate in sarcina s, precum si
sA refind 51 s& vireze contribuiile si impozitele datorate de salariati, in
conditiile legii;

P g) sh infiinjeze registrul general de evidenii o salariatilor si s opereze
inregistririle previzute de lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitaten de salariat a

solicitantului;

1) s asigure confidenjialitatea datelor ou caracter personal ale salariajilor.

Art. 15, = 1. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic si saptimédnal;
@) dreptul la concediu de odihnd anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- e) dreptul fa demnitate in munci;
f) dreptul la securitate st sAndtate in munch;
g} dreptul la acces la formarea profesionald;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condiiilor de munci si
a mediului de muncs;

1) dreptul la proteciie In caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectivi si individuala;
I} dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera fa un sindicat;
n) alte drepturi previzute de lege sau de contractul colectiv de munch

aplicabil,
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a) obligatia de o realiza norma de muncii sau, dupd caz, de a indeplini

J [l

2, Salanatului ii revin, In principal, urmatoarele obligagii:

atributiile ce ii revin conform figei postului;

b) obligagia de a respecta disciplina muncii:

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv de muncd aplicabil, precum si in contractul individual
de muncé;

d) obhigapia de fidelitate fafd de angajator in exccutarea atributiilor de
serviciu,

¢) obligajia de a respecta misurile de securitale i sdnfitute 8 muncii in
unitale;

) obligajia de a respecta secretul de serviciu;

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

aplicabil.

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

Art. 16, - 1, In cadrul ANIF modul de solufionare a cererilor, reclamatiilor §i sesizarilor
individuale ale salariatilor se efectueaz in conformitate cu principiile generale previizute la art. 4)
al Cap. Il - Principii generale din Legea nr. 571/2004 privind proteciia personalului din autoritifile
publice, institufiile publice ¢ alte unitifi care semnaleazll inclen ale legii, precum si cu cele
previizute in Ordonanjs Guvernului nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitdfii de
solutionare a petifiilor,

2. Aceasta reglementeazi ca institufiile publice, in spejd ANIF, 53 organizeze si
sil desfilgoare activitatea de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce se adreseaz conducerii
institujiei printr-un compartiment distinet, respeetiv Serviciul Inspeciie Control Intern Managerial,
care are responsabilitatea legalitdgii solufiilor si comunicarea rispunsurilor in termenul legal,
precum si clasarea §i arhivarea acestora.

3. Dupa ce petifia a fost preluatd de la conducerea ANIF de catre Biroul Intern,
aceasta este inrcgistratd in registrul de evidentd din cadrul compartimentului §i repartizati unuin
dintre salariatii compartimentului, care In functic de complexitatea problemelor fdicate de petent
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e Jua legitura si cu compartimentele de specialitate din cadrul um'T.El,i' ;I:J:nlt'ﬂll.‘ a ANIF sau din

#drul filialei respectiv unitiii de administrare.

4. Se va lua leglitura cu petentul stabilindu-se dupd caz, prin convocare, data, ora,
§ locul intrevederii in care acesta va putea prezenta o “Noth explicativd™ in care vor i expuse
animite detalii suplimentare legate de reclamatia inaintald de acesta.

In timpul cercetirii, acolo unde este cazul, vor fi respectate principiile previzute la
art.7 al Cap. IV — Proteciia funclionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din awtoritafile publice, institutiile
publice §i alte unitigi care semnaléazd inciledn ale legii,

5. Cererile si reclamatiile inaintate de petenii, vor fi solujionate in termen de 30
de zile de lo data inregistririi, in funciie de complexitatea problemelor,

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

7. Indiferent de momentul, sau modul favorabil sau nefavorabil de rezolvare al
cererilor sau reclamatiilor, petentii vor fi Instiingagi in scris despre concluziile cercetini i solufiile
stabilite, care trebuie 58 fie in conformitate cu prevederile legale.

8. Cercetdnile efectuate, concluzitle acestora precum si solufitle legale propuse
sunt prezentate intr-o “Nota de constatare™ care se Inainteazd conducerii AMNIF,

9. Dupad verificarea $1 aprobarea conducerii  institufiel se procedeazd la
transmiterea raspunsului citre petent in termenele $i condifiile previzute de lege.

Art. 17~ 1. Pentru filialele teritoriale ANIF, rdspunsurile cu solujiile la cererile sau
reclamatiile adresate de salaringi conducerii filialelor judefene, respectiv unititilor de administrare,
vor fi comunicate ciitre petenti in termenele previzute de lege.

2. Conducerile filialelor teritoriale sau unitftilor de sdministrare vor lua
misurile necesare de desemnare a umui salariat din cadrul filialelor teritoriale, respectiv unitigii de
administrare, care va avea sarcina de Tnregistrare a petifiilor, reclamaiiilor 5i sesizfrilor intr-un
registru special, solufionares, redactares 5i expedierca in termen a raspunsurilor, precum si clasarea
gi arhivaren scestora. Modul de solutionare a cererilor, reclamatiilor si sesizirilor individuale ale
salariafilor se efectucazll In conformitate cu principiile penerale previzute la ard, 4) al Cap. 11 -
Principii generale din Legea nr. 571/2004 privind protecfia personalului din autoritifite publice,
institufiile publice si alte unitdji care semnaleazd incilear ale legii, precum i cu cele previute In
Ordonanga Guvernului ne.27/30.01.2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

3. In funcie de complexitaiea cererilor sau reclamajiilor primite la filiala

teritoriald, sau unitates de administrare, salariatul desemnat va efectua cercetfirile necesare ludnd

il
2022 - 2024 - Anexa ||




F T

"o o sfiHalei teritoriale, unitdgii de administrare sau din cadrul unitatii centrale ANIE. In timpul cercetirii,

acolo unde este cazul, vor fi respectate principiile previzute la art.7 al Cap. IV — Protectia
funcionarilor publici, a personalului contractual 5i a altor categoni de personal din Legea nr,
571/2004 privind protectia personalului din autoritdjile publice, institutiile publice §i alte unitagii
care semnaleazd incilcln ale legii.

4. Concluriile cercetirilor efectuate de cditre saloriptul desemnat, precum gi
solutiile propuse, vor fi prezentate conducerii filialele teritoriale, respectiv unitatea de administrare,
urméind ca dupd verificarea s aprobarea lor s se procedeze la trimiterea rispunsului ciitre petent in
termenele si condiiile prevazute de lege:

CAP. VI ACCESUL IN SEDIILE ANIF
Art.18.~ 1. Accesul tuturor perscanelor in sediul unitifii centrale, in cel al filialei eritoriale

si unitiifii de administrare ale ANIF, se face prin intrarea principals, sub supravegherea i controlul
pazel.

2.  Accesul salariajilor proprii este permis pe baza legitimatici de serviciu vizald
la &.

3, Delegatii altor unitifi vor prezenta la intrare pe langd legitimagia de serviciu §i
ordinul de deplasare .

4. Accesul la cabinetele conducerii ANIF este permis persoanelor din afard
conform programului de audienle pentru cabinetele respective.

CAP.VII ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI ODIHNA
Art.19. - 1. Durata normald a timpului de muncil este de B ore / 2 §i 40 de ore pe
sAptaimind, pentru sdptdmina de munca de 5 zile,

2. Programul de lueru este de luni pénd joi, intre orele D8.00 — 16,30, vineri, intre
orele OR:00-14:00, Simbdta, duminica si sarbitorile legale - liber pentru personalul TESA, iar
pentru munciton, conform graficelor intocmite 5 afisate vizibil la punctele de Jucru

3. Evidenja prezenjei salariajilor la serviciu s¢ finc prin condica de prezenid in
care personalul ¢ste obligat 53 semneze zilnic.

4. Serviciul resurse umane din unitatea centrald a agenfici 31 compartimentele
similare de la filialele teritoriale sau unithjile de administrare, vor jine evidenfa prezeniel zilnice,
conform pontajelor nominale intocmite de sefii compartimentelor funciionale, precum § a orelor
suplimentare {dupd caz).
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5. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului di/éut‘u:ﬁ siptimiénal la

Aicitarea conducerii este consideratd munca suplimentari.

6. In cazurile de fortd majord sau de necesitate, aplrare impotriva inundagilor,
avarii, secetdl prelungith, etc., prezenja salariafilor la serviciu este obligatorie pentru prestarea de
muncl suplimentarii la solicitarea conducerii ANIF in conformitate cu prevederile Contractului
Colectiv de Munch.

Art. 20.- 1. Salariatii au dreptul la concediul anual de odihnd conform prevederilor legale si
a Contractului Colectiv de Munca aplicabil,

2. Programarea concediului de odibnd se face la stirgitul anului, pentru anul
urmditor, de cltre conducerea unitdii, cu consultarea sindicatelor avindu-se in vedere alit mleresele
de serviciu cél $i cele personale. Programares concediilor de odihnd poate i modificatd de
conducerea unitfii, la solicitarea salariatului. Cererea va conjine obligatoniu viza structuri de
resurse umane § situafia zilelor de concediu efectunte pind la data respectivd. Dupl
aprobare/neaprobare, cererea, in original, este transmish cdtre structura de resurse umane pentru a fi
adusi la cunostinga solicitantului si ulterior arhivati.

3. Evidenfa concediilor de odibnfi, medicale, de studii, ete., va fi {inud de
serviciul resurse umane din unitatea centrald a agenfiei $i compartimentele similare de la filialele

teritoriale.

Art2l, Organizarea timpului de munca si odihnd al salariagilor din prezentul capitol se
completeazd cu prevederile capitolului IV din Contractul Colectiv de Munc la nivel de ANIF
aplicahbil.

CAP, VIII REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII N UNITATE

Art, 22. Disciplina muncii reprezintl un sistem unitar de reguli ce reglementeazi
comportarea salaratului in cadrul relafitlor de munch. Incalearea cu vinovifie de citre salariaji a
obligagiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare, previzute in figa postului, in Contractul
Colectiv de Munch sau in prezentul Regulament Intern, constituie abatere disciplinard si se
sanciioneazd potrivit prevederilor legislatiei muncii In vigoare.

Art, 23. Salariatul are obligajia de a respecta urmétoarele reguli:

1. participd la instructajul general de protectic a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, la instructajele la locul de muncd i la cele planificate pe toatd durata executrii
Contractului Individual de Munc;
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Mﬁe punctual si s respecte programul de lucru stabilit, ora de Thicepere 5i de terminare a
ului, (intirzierea peste ora de incepere a programului sau pirisirea fiirll aprobare o locului

de muncd inainte de terminarea programului, constituie abatere i se sancfioneazi cu reducerea
pontajului zilei respective);

3. semneazd condica de prezentd, la prezentares si plecarea de la unitate;

4. respecti regulile interne de acces §i de plecare din unitate;

5. s respecte structura ierarhici;

6. respectd sarcinile stabilite prin figa postului sau indeplineste cu corectitudine i in mod
congtiincios indatoririle de serviciu, dispozifiile sefilor ierarhici, abjinindu-se de ln orice act care ar
putea sa aducd prejudicii unitagii;

7. in timpul programului nu pérdseste locul shu de muncd, decit dacd acest lucru este permis
de sarcinile care-i sunt atribuite sau din dispozifia (acordul) conducdtorului direct al locului de
muncd, cu excepiia situajiilor de pericol iminent;

8. salariajii implicati in activitdfi cu program permanent de lucru, organizat in ture, nu pol si
piriseasch locul de muncl pind la terminarea programului §i ln venirea schimbului sau asigurarea
inlocuitorulul de citre seful direct sau inlocuitorul acestuiza:

9. salariajii, indiferent de funcia ocupatidl sau meserin prestatd, rispund de gospodarirea
tuturor bunurilor materiale din dotarea locului de muned $i din patrimoniul unititii, de exploatarea,
utilizarea §i intrefinerea la parametrii tehnici funciionali a bunurilor de orice naturd, aflate la locul
de muncé;

10, fiecare salariat are obligafia si cunoascd gi sa aplice legislatia in vigoare in domeniul siu
de activitate;

11. salariatul este obligat de a instiinia angajatorul privind aparifia stirii de incapacitate
temporard de munca de objinerea concediului medical 5i datele de identificare, respectiv numele
mediculul preseriptor $i unitatea in care funcfioneaza acesta, in termen de 24 ore de la data acordarii
concediului medical. In situafia in care aparifia stari de incapacitate temporard de muncd a
intervenit in zilele declarate nelucritoare, salariatul are obligatia de a instiinga angjatorul in prima zi
lucritoare. Salariatul este obligal s respecte prevederea sus menfionati si in cazul aparitici altor
cazurl deosebite. Neanunjares in termen poate atrage dupd sine sanfionarea disciplinars;

I2. motivarea absentelor salariafilor se face de citre sefii directi ai acestora pe baza actelor
justificative ale salariatului, stugste cererii de motivare, Depunerea sctelor in vederea motivirii se
va face in termen de 2 (doud) zile de la data reveniri la serviciu, Nerespectarea termenului de
depunere a actelor in vederea motivirii atrage declararea absenjelor ca nemotivate, situatie in care

salariatul poate fi sanctionat disciplinar in condifiile legii. Serviciul resurse umane din unitatea
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iliala teritoriali/unitatea de administrare, dupl caz, va fi instiintat de motivarea sau nu a
J-Illi-—-:-l_.lj-
13, orice absen(d nemotivatd constitule abatere disciplinard, cu toate consecinjele ce decurg

din prezentul Regulament Intern. Implinerea unui numir de 3 (irei) zile de absenje nemotivate
consecutive sau implinirea unui numdr de 5 (cinci) zile de absenje nemotivate intr-un an
calendaristic, atrage desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd, numai in urma
cercetirii disciplinare;

14. comportament civilizat, in relatiile de serviciu si publice, salariafii sunt obligafi si se
abtind de la once acte de naturd sd compromitd prestigiul unitéfn;

15. se interzic in relafiile salariailor din cadrul Agentiei Najionale de Imbunafini Funciare
orice manifestin care incaled demnitmlen personald a acestora, comijind actiuni de diseriminare;

16. s¢ interzice hiirjuirea sexuald [a locul de muncd;

17. salariafii au obligajia de o respecta interdictia de o introduce buturi aleoolice in incinta
locurilor de muncl. Este interzis salartajilor de a se prezenta la serviciu sub influenja bduturilor
alcoolice sau de a le consuma in timpul programului de lucr;

18. 58 nu consume stupefiante sau substanie halucinogene sau sa le introduca la locurile de
munci;

19, salariafii au obligajia ca in timpul serviciului s& dea dovadi de rezervii in manifestarea
opiniilor politice, acestea nu trebuie s& influenfeze in nici un mod impartialitatea lor in exercitarea
atributiilor ce le revin;

20, salariatilor le este interzis si desfisoare in incinta Agentiei Nationale de Imbunagiri
Funciare activitifi politice de orice fel;

21. salariafii trebuie s& péstreze confidenfialitatea in leghturdl cu faplele, informatiile sau
documentele de care fau cunostingd in exercitarea atribufiilor lor, interzichndu-li-se difuearen
acestora fird aprobarea expresi o conduceni;

22. \oti salariatii, indiferent de funcfia ccupatii sau meseria prestatd, trebuie sd respectle toate
obligatiile ce le revin privind protectia muncii;

23, tofi salariatii au indatorirea de a menging ordinea i curfijenia la locul de muncd;

24, =i fumeze numai in locurile special amenajate;

25, pentru a acfiona impotriva incendiilor, fiecare angajat, indiferent de notura angajirii,
local de munci §1 funciie, are obligajia sd cunoasch §i s respecte regulile, instructiunile si masurile
de updrare §i mijloacele tehnice de acfionare impotriva incendiilor puse la dispozifie prin grija
angajatorului;

2. s foloseased un limbaj $i o atitudine civilizaid cu colegii sii de muncd, cu subaliernii si

cu personalul de conducere al Agentiei Najionale de Imbuniiri Funciare; orice disputd personald pe
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27. verificarea medicala la angajare si periodicd pe durata executini :uilmclului individual

de munch sunt obligatorii; refuzul de a se supune verificirii medicale periodice programate suu la
solicitarea expresi a Agentiei Napionale de fmbundgiri Funciare constituic abatere disciplinard, cu
toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern;

28. si prezinte la Serviciul Resurse Umane/responsabilul cu resursele umane schimbarile
intervenite Tn ceea ce priveste documentele personale - carte de identitate, stare civild, pregitire
scolari, pregitire profesionald. Actele care atestdl astfel de schimbiri, vor fi prezentate de cltre
titular in termen de 15 zile de la data producerii schimbdrii,

29. s4 nu presteze activitdi de divertisment (jocuri pe ealeulator, jocuri de noroc) in timpul
programului de luen

30, si nu comitd acte imorale, violenle sau degradante, once fapid de aceastd naturd
indreptifeste angajatorul sd procedeze la incetarea contractului individual de muncd al salariatului
in cauz, pentru abatere disciplinard gravi;

31. salariatii nu au voie 53 desfisoare activitafi comerciale neautorizate §i fird aprobare in
cadrul unitéii;

32. salariatii nu au voie si efectueze Ia locul lor de muncd, alte lucriiri sau s presteze alte
activitifi decit cele care constituie obligajil de servieiu, sd foloseascl mijloacele de comunicajie
(telefon, fax) cit si cele de biroticd in alte scopuri decdt cele care privesc interesele Agenfiei
Nationale de Imbunfitiri Funciare, orice faptd de acesta naturd, indreptiljeste Agenlia Nationala de
Imbundtiri Funciare, s procedeze la incetarea contractului individual de munch al salariatului
respectiv, pentru abatere disciplinard gravi;

33. salariatul trebuie s pastreze confidentialitatea cu privire la drepturile sale salanale;

34. finuta decentd obligatorie;

35, absenis nemotivatd de la serviciu pentru mai mult de 2 (doud) zile, fird documénte
justificative, atrage suspendarea C.I.M. in REVISAL, la propunerea superiorului ierarhic.

Salariatul are obligajia ca la momentul revenirii s facd cerere pentru ridicares suspendrii
C.LM. Accasta va fi vizatd de seful ierarhic 5i aprobath de citre directorul general/directorul de
Filiala Teritoriala/directorul adjunct de Unitatea Administrativi,

CAP.IX ABATERILE DISCIPLINARE S1 SANCTIUNILE APLICABILE

Art24. Abaterea disciplinard este o faptd in leghturl cu munca 51 carc constd intr-o
actiune sau inactiune sAvirsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acestn a incdlcal normele
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Art.25, -1. Abaterile disciplinare se sancfioneazi astfel:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcie, cu acordarea salariului corespunzitor funciiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratli ce nu poate depligi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazd pe o durnth de 1-3 luni cu 5-10#4;
d) desfacerea disciplinars a contractulw individual de munci.
2, Sanctiunea disciplinardl se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,

doci salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanciiunilor
disciplinare s¢ constatd prin decizia angajatorului emisi in formd scrisé,

Art26. In cazul in care ANIF (Unitaten Centrald / filiala teritoriald/unitatea de
administrare, dupd caz) a formulat plingere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in
judecatd pentru fapte incompatibile cu funciia definutd, acesta va fi suspendat pénd la riméneren
definitivii o hotdrdrii judecitoresti,

Art.27.- 1. Amenzile disciplinare sunt mfernise.
2. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanciiune.

CAP. X REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Art.28. Sub sanctiunea nulitafii absolute, nicio misurd, cu excepfia avertismentului seris, nu
poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetdn disciplinare prealabile,

Art.29 Principiile care stau la baza pntrendrii rispunderii disciplinare sunt:
|.prezumiia de nevinovifie, conform cireia se prezumd angajatul cercetat disciplinar ca fiind
nevinovat atit timp cdt vinovitia sa nu a fost dovedits;
2 garantarea dreptului la apdrare, conform ciruin s¢ recunoaste drepiul angajatului cercetat
disciplinar de a fi audiat, de & cunoaste toate actele cercetdirii 5i de a prezenta dovezi in apararea sa;
3.celeritatea procedurii, care presupune obligatin Comisiei de a proceda la solufionarea cauzei cu
respectarea termenului de 30 de zile, conform art, 252 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare;
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LT icmn'ﬂlitulr:a. care presupune asigurarea posibilitdii persoanelor i;i pe pozifii divergente
{I_.l

¢ a se exprima cu privire la orice act sau fapl care are legiturd cu abaterea disciplinard pentru care a
fost sesizath Comisia;

5.proporfionalitatea, conform ciruia trebui¢ respectal un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstanjele sivirginii acesteia gi sancliunea disciplinard propusd a fi aplicats;
fi.legalitates sanctiunii, conform careia pot fi aplicate sanctiunile previizute de lege conform Codului
Muneii;

7.unicitatea sancfiunii, conform cdreia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decit o

singurd sanctiune disciplinard.

Art.30 Etapele cercetiini disciplinare
1. sesizarea, in scris, a conducerii institugiei in leglturd cu sivirsirea unei fapte care poate constitui
abatere disciplinard;
2. verificarea respectirii termenului de depunere a sesizdirii;
1. numirea comisiei in vederea realizirii cercetfirii disciplinare prealabile;
4. convocarea salonatului cercetal $1 o membrilor comisier de disciplind (Anexa 4 la prezentul
Regulament);
3. audierea, de citre comisia de disciplind, a salariatului, a martorilor si intocmirea procesului verbal
de audiers (Anexa 5 la prezentul Regulament);
6. cercetarea fapielor sesizate, a probelor administrate §i constatarea sivirsirii sau nu a abaterii
disciplinare;
7. intocmirea 1 inaintarea Raportului Comisiei de cercetare disciplinari prealabild (Anexa 6 la
prezentul Regulament);
8, emilerea 3 comunicarea deciziel de sanciionare a salariatulul cercetat disciplinar (Anexa 7 la
prezentul Regulament);

9. informares persodanei care a sesizat abaterea.

1.Sesizarea abaterilor disciplinare

1.1 Aceastll etaph presupune inregistrarea (intocmirea) unui referat sau a unei sesizir de clitre:
a.onice salariat (de obicer seful werarhic al autorulu faptel sesizate) in legiturd cu sivirsirea une
fapte considerate a fi o abatere disciplinard;

b.orice altd persoand vitimatd Intr-un interes legitim prin fapia salariatului In cauzi:

c.orice institutie/sutoritate publicl care are cunogtingd de sivirgirea abaterii.

1.2 Sesizarea se formuleazd In scris i este insofith, dupd caz, de inscrisurile care o susjin §i se

depune la;
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n:g,étmlm unitiii centrale ANIF, pentru salariatii din unitatea centrali;

- registratura filialed in care salariatul 151 desfisoard activilatea, %’_—5’
1.3 Data inregistririi reprezintd data ludrii la cunostingd de citre cel ce urmeazi si aplicé'f-;mnc;iunea.
Momentul de la care incepe i curgd termenul de 30 zile calendaristice pentru aplicarea sanctiunii
este data de la luarea la cunostingll despre sivirgirea ahatern disciplinare.

1.4 Sesizarea trebuic sa cuprindi:

a) numele, prenumele si funcia definuth de persoana care a fAcul sesizarea;

b) numele, prenumele, functia §i serviciul/departamentul/compartimentul/biroul in care isi desfagoard
activitatea salariatul a cérei faptd poate constitui abatere disciplinari;

c) data la care a avut loc presupusa abatere disciplinard;

d} fapta care constituie obiectul sesiziini — descrierea pe larg;

) dovezile pe care se sprijind acuzagiile;

f) data s semnatura celul care n intocmit sesizures.

2. Verificarea respectirii termenului de depunere a sesizirii

2.1 Pentru verificarea respectdnii termenului de depuneére a sesiziirii conform art.252 din legea
nr.33/2003-Codului Muncii, conducitorul institujiei va repartiza sesizarea consiberului juridic,

in situatia in care se constatd ci, de la data savirsirii faptel sesizate pand la momentul sesiziiri, este
depdigit termenul de 6 luni, consilierul juridic intocmeste, in maxim 3 xile luerftoare, un raport in
acest sens iar sesizarea se claseazi.

Dacd sesizarea este depusd in termenul previzut de lege, consilierul juridic informeazd conducerea
de acest fapt iar aceasta emite decizia de constituire a comisiei.

2.2 Dach existd mai mulle sesizfiri cu acelagi obiect. impotriva aceluiasi salariat, acestea s¢

concxeazd,

3. Numirea comisiei in vederea realiziirii cercetfirii disciplinare
3.1 Conducerea (directorul general pentru salariatii unitdfii centrale, a directorilor de FTIF 5 a
directorilor adjuncii de UA; directorii FTTF in cazul salariatilor filialelor), sesizath va dispune prin
decizie scrisd, numirea comisiei de cercetare disciplinara.
3.2 Comisia de cercetare disciplinard va fi formatd din:
Pregedinte: - director general adjunet suu persoana desemnatil de conducerea ANIF pentru salanafii
din unitatea centrald, pentru directorii de FTIF g directorii adjuncii de UA;

- persoana desemnati de conducerea filialei teritoriale pentru filiala teritoriald &

unitffile de administrare;
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iz - consilier juridic  responsabilul desemnat pentru filiala teritoriald rcsp-ecl'iﬁi g1 specialigti

la caz la caz, cu o funciie cel putin cgald sau echivalenmtd celei ocupate de salariatul cercetal
disciplinar;

Membrul cu statut de observator - un reprezentant al sindicatului, nominalizat in scris, de
conducerea Sindicasului Nagional Imbunitatiri Funciare;

Secretar: - un salariat din cadrul serviciului/compartimentului resurselor umane sau juridic;
Membri supleanti :- unul sau doi specialisti, de la caz la caz, cu o functic cel pulin egald sau
echivalentd celel ocupate de salariatul cercetat disciplinar,

Competenja Comisiei de cercetare disciplinari este limitatd la cercetarea faptelor savirgite de
salariafii din cadrul institugiei, din punct de vedere al disciplinei in muncé.

3.3 Comisia de cercetare disciplinard are urmatoarele atribugi:

1) efectueazd cercetarca preliminard in urma sesiziirii in scris a faptei si in acest sens
Comisia: - verificd elementele de formi §i de fond ale sesizirii;

- identificd obiectul sesizirnii.

b) stabileste, dacd este cazul, ca in afard de salariat s& mai participe $i alte persoane a céror
prezentd este necesard pentru stibilirea adeviirului §i solufionarea cauzei;

¢) efectucazd cercetarea disciplinard prealabild, propriu-zisd, in cadrul ciirela poate solicita
documentele considerate necesare si concludente pentru aflarea adevirului gi solujionarea cauzei;

d) inmocmeste, in baza procesului verbal de sedinid, raporiul de finalizare a cercetini
disciplinare a faptei gi il transmite directorului general/directorului filialei teritoriale in vederea
emiterii deciziei de sanciionare.

3.4 Membrii 51 secretarul comisiei de cercetare disciplinard au urmitoarefe obligatii:

#) sd asigure prin activittea desfasuratd respectarca legislagici in vigoare, precum §i aplicarca
principiilor care stau la baza antreniinii rispunderii disciplinare, in derulares procedurii de cercetare
disciplinara;

b s aduch la cunostinta presediniclui comisiel de discipling orice ingerin{d in activilalea lor
din parea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar pulea sd le alecteze
independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire ln acestea;

¢) sii participe la sedingele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare disciplinard;

d} sh respecte confidentialitatea deliberdrilor $i a datelor cu caracter personal, in condifaile
legi;

) s& nu isi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare;

f} 58 respecie regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese si 53 aplice prevederile
legale privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

1.5 Presedintele comisiel de cercetare disciplinard are urmitoarele atribuii ;

P
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¢) coordoneaza activitatea comisiei de cercetare disciplinard i a secretaruhui acesteia;

d) convoacd membrii comisiel de cercetare disciplinardi si salariatul cercetal, in scris, in
vederea participlni la sedinfele comisiei de cercetare disciplinari.
3.6 Secretarul comisiei de cercetare disciplinard are urmétoarele atribufii:

a) primeste si inregistrenzd documentele adresale comisiel de cercetare disciplinard in
registrul de intrliri/iegiri al unitafii centrale/filialelor teritoriale;

b} transmite membrilor comisiei de cercetare disciplinard $1 salariatulul audinl, convocarile
intocmite de citre presedintele comisiei de cerectare disciplinard;

¢ redacteazd 51 semneazd toate documentele emise de comisia de cercetare diseiplinard,
aldturi de membrii acesteia, §i tine evidenta acestor documente:

d) pnmegie §1 transmite corespondenta comisiei de cercetare disciplinard;

) efectueazd alte lucrfini necesare desfiisurdrii activitdfii comisici de cercetare disciplinard,
din dispozifia presedintelui acestein,
3.7 Membrul cu statut de observator, nominalizat in scris de Sindicat, va asista la toate etapele
procedurii de cercetare disciplinard prealabild si va semna, alfturi de comisia de cercetare
disciplinard, toate documentele elaborate de aceasta.

4.Convocarea salariatului cercetat 5i a membrilor comisiei de cercetare disciplinari

4.1 Convocarea membrilor comisiel de cercetare disciplinard se face, in scris, de ciitre presedintele
comisiei de cercetare disciplinark, far secretarul comisiei de cercetare disciplinard se ocupa de
transmiterea acesteia citre membrii comisiei de cercetare disciplinard.

4.2 Convocarea salariatului cercetat disciplinar:

a) In vederea desfisuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris,
de clire presedintele comisiei de cercetare disciplinard, iar secretarul comisiei de cercetare
disciplinard se va ocupa de transmiterea acestuia citre salarintul cercetat, precizdindu-se obiectul
(descrierea succintd a faptei), data. ora si locul intrevederii. In situafia in care inménarea directd a
convocatorulul nu este posibil, acesta se va transmite, prin postd, la adresa de domiciliu a
salariatulul cercetatl, cu confirmare de primire.

b) Salariatul va semna de luare la cunogtingd pe convocator, urménd a se prezenta la data, ora
51 locul stabilite, pentru a-gi susfine punctul de vedere. Convocarea se predii personal salaristului, cu
semndturdl de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin serisoare recomandatd, la domiciliul sau
regedinia comunicst de acesta.
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¢) Neprezentarca salariatului la convocarea fcuth in condifiile legii, fiird un ﬂ‘m.

i’ dreptul directorului general/directorului filialei teritoriale sa dispund sanctionarea, fird efectuarea
cercetirii disciplinare prealabile.

5. Audierea salariatului, a martorilor i intoemirea procesului verbal de andiere.
5.1 In toate cazurile, in cadrul cercetdirii disciplinure prealabile, este obligatoric ascultarea
salariatuluil presupus a fi vinovat si verificarea susjinerilor acestuia in apérarea sa.
5.2 in ziua prezentirii salariatului, in cadrul cercetdrii disciplinare, acesta va da o notd explicative,
prin care va rispunde intrebirilor adresate de cfitre membrii comisiei de cercetare disciplinari. Nota
ce va fi semnatd pe fiecare pagind de cfitre salarial
5.3 Tn cursul cercetiirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze i sA sus{ind toate
apirdrile in favoarea sa gi s ofere comisiei toate probele si motivaiile pe care le considerd necesare,
precum §i dreptul sé fie asistat, la cererea sa, de cdtre un gvocat sau de clitre un reprezentant al
sindicatului al ciirui membru este.
5.4 Modul de desfisurare a cercetirii disciplinare, precum 51 rezultatele acesteia se consemneazi
intr-un proces verbal ce va puria semnitura membrilor comisiei de cercetare disciplinard, precum i
semndtura persoangi cercetate.
Procesul verbal va congine:

a.componenta comisiei;

b.obiectivul comisiel de cercetare disciplinard;

c.procedurile realizate pédnd la data cercetdni;

d.descrierea desfsurdrii cercetirdi disciplinare efective;

e.menfiuni.
5.5 In situaia in care sunt necesare mai multe intruniri, se vor intoemi procese verbale pentru fecare
intrunire in parte. Acestea vor reda discutiile avute in intrunirea respectiva fird a mai fi necesar
consemnarea procedurilor realizate la intdlnirile anterioare.

. Cercetarea faprelor sesizate, a probelor aduse comisiei 5i constatareq sawirgivii, san nw, a
abaterii disciplinare

6.1 Aceastd etapd presupune analizarea probelor depuse de citre persoana care a formulat sesizarea,
de clitre salanatul a ¢lirel faptd este cercetatd, precum si a probelor pe care comisia de cercetare
disciplinard le considerd necesare;

6.2 In functie de gravitatea fapiclor sesizate i de complexitatea activitatii comisiel, cercelarca s
poate finaliza astfel:
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salariatul declard cd nu mai are de prezentat alte probe in apdrarea sa, iar comisia considerd ¢i au

fost clarificate toate aspectele sesizate, se consemneazd in Procesul verbal pe baza clruia se va
intoemi Raportul comisiei de cercetare. Salariatul citeste $i semneazd Procesul verbal pentru a
confirma corectitudines celor consemnate de secretarul comisier;
b) In doud sau mai multe intruniri stabilite de comisie in funclie de urmtoarele:
- yolumul documentelor ce trebuiese analizate;
- numidirul persoanelor ce trebuiesc audiate;
- necesitates completirii probelor depuse inigial, la solicitarea salariatului cercetat sau al comisiei.
in cadrul intrunirilor se analizenzd toate probele aduse |l cunostiinga comisiei. Se
consemneazd in Procesul verbal intrebiirile comisiei §i rispunsurile salariatului.
Pentru clarificri, comisia adreseazd salariatului intrebiiri, solicitindu-i sa formuleze motivajii i sa
aduca probe in favoarea sa.
Comisia poate solicita probe/documente suplimentare, salarisulul sau compartimenielor abilitate,
sau mariori, dupd caz.
6.3 Fapte care nu intrll In categoria abaterilor disciplinare 5i pentru care angajatorul nu poate aplica
sanciiuni;
a) executarea sarcinilor ce nu corespund lisei postului sau pregitirii profesionale a acestuia;
k) participarea la greva legald;
¢) refuzul de a indeplini ordine nelegale, de a sivirsi infractiuni sau contraventii;
d) refuzul de o efectun manevre periculoase pentru sinditaten §i securitaten sa §i a colegilor
sfil,

7.Intocmiren si ingintarea Raportului Comisied de cercetare disciplinard prealabild
7.1 La finalul cercetfni disciplinare, seeretarul comisiel intocmeste Raportul comisiei de cercetare
disciplinard $i il va inainta angsjatorului spre aprobare, sub semnftura membrilor comisiei, in termen
de maxim 2 zile lucritoare de la data intocmirin ultimului proces verbal incheiat pe parcursul
cercelirii disciplinare.
Raportul comisiei de cercetare disciplinard va cuprinde:

a) numdirul §i data de inregistrare o sesixirii;

b} numele complet si funcfia detinutd de salariatul & clirui faptd a fost sesizatd ca abaterc
disciplinard, precum i compartimentul in care acesta isi desfsonrd activitatea;

¢) numele complet al persoanel care a formulat sesizarea sau, dupd caz, locul de muncd 51 funcjin

definutii de aceasta;
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f) motivarea respingerii probelor prezentate de citre salariatul cercetat; .f;

g) propunerea privind sancfionarea disciplinard aplicabili sau, dupd caz, propunerea de clasare a
seatzfirii;
h}) motivarea propunerii;
i) numele complet si semndturile presedintelui i ale celorlalti membri ai comisiei de cercetare
disciplinard, precum si ale secretarulul acesteia;
1) data intocmirii raportului.
7.2 La stabilirea sanctiunii disciplinare aplicabile salariatului, comisia de cercetare disciplinard {ine
seama de urmatoarele:
a) imprejuriirile in care fapta o fost sivirgith;
b} gradul de vinovitie a salariatului;
¢) consecinjele abaterii disciplinare;
d) comportarea generaldl in serviciu a salariatului;
¢) eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de clitre acesta.

7.3 Raportul va §i semnat pe fiecare pagind de chtre tofi membrii comisiel de cercetare.

8. Emiterea 5i comunicaren deciziel de sancfionare a safariatului cercetaf disciplinar
8.1 Directorul general al ANIF/Directorul FTIF dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie.
8.2 Dupd aprobarea Raportului comisiei de cercetare disciplinari de cditre angajator, acesta va [
inaintat resortului resurse umane in vederea emiterii deciziel de sanctionare in conformitale cu
prevederile art,252 din Legea nr.53/2003 Codul Muneii, republicat, cu modificarile si completirile
ultericare.
8.3 Sub sanciiunca nulitilii absolute, in decizie se cuprinde in mod obligatoriu;

&) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munch sau
contractul colectiv de munca aplicabil, care wa fost inchleate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlfurate apardrile formulate de salanat in timpul cercetrii
diseiplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cliruia sanciiunea disciplinard s¢ aplici;

) termenul in care sanciiunea poate fi contestati;

) instanta competentd la care sanctiunca poate fi contestatd.
8.4 Sanctiunea disciplinard se stabileste de cditre:
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: . S ' . i fili
tnrm!-: si directori adjuncti ai unitatilor de administrare, dupd caz; Oﬁ———ﬁ

b) directorii filialelor teritoriale pentru salariati din cadrul acestora.
8.5 Decizia de sanclionare disciplinard sau, dupd caz, de classre a sesizirii se comunied salartului
in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii g produce efecte de la data comuniciini.

a) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semmaturit de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau regedinia comunicati de acesta;

b) Decizia de sanctionare diciplinard poate fi constestatd de salariat la instanfele judectoresti
competente in termen de 30 de zile caledaristice de la data comunicdii,

¢) Sanciiunes disciplinari se radiazd in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i
s¢ aplicl o noud sancfiune disciplinard in acest termen;

d) Radierea sancjiunilor disciplinare se consiatd prin decizia directorului gencral/directorului
FTTF, emisd in formé scrisil.
8.6 In cazul in care, din motive obiective, daca la data desfisuriirii Cercetéirii Disciplinare nu este
numit/desemnat  Director General/Director de filiald, sancfiunca disciplinard se stabilegte de
inlocuitorul de drept! nominalizat.

9. Informarea persoanei care a sesizat abaterea - Dupd ce i se comunicd salanatului Decizia de
sanctionare disciplinard sau, dupd caz, de clasare a sesiziri, secretarul comisiei de cercetare
disciplinard comunicd persoanei care a sesizal abaterea, rerultatul cercetiirii.

Art.31 — 1. Pentru salanaiii ANIF deiasaji in alif unitate, abaterile disciplinare sdvirgite de
acestia in perioada detasirii se sanclioneazdi de conducerea unitdfii la care suml detasati,
comunicndu-se¢ §i la unitatea de unde au fost detagati - exceptind sancfionarea cu desfaceres
disciplinard a contractului de muncd, care se aplici de directorul general al ANIF, sau directorul
filialei feritoriale sau persoanelor nominalizate, dupll caz, al cirui angajat este, pe baza materialelor
de cercetare §i sesizare primite.

2. Perzonalului care lucreazll ca detasat In cadrul ANIF / Unitatena Centrald / filiala
teritoriall funitate de administrare i se vor aplica sancfiuni pentru abaterile disciplinare siviirgite in
perioada detagdrii, de cltre conducerea ANIF filiald teritoriala / unitate de administrare cu exceptin
sancliondrii cu desfacerea disciplinard a contractului de muncd, ce va fi aplicatd de conducitorul
unita}ii care |-a detagat,

3. Pentru salariatii care siivirgesc fapte care constituie abateri disciplinare §i care isi
desfisoard activitatea in filiale teritoriale / unitdp de administrare, cercetarea disciplinard se poate
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Declangarea cercetinii disciplinare prealabile se face prin informarea angajatorului persoane

cercEinie,

Art.32. Daci s-a constatat nevinovilia celui sancfionat, persoancle care cu rea credinii au
determinat aplicarca unel sanciiuni disciplinare, rispund la rindul lor, dupd caz, material,
diseiplinar sau penal.

CAP. XI RASPUNDEREA PATRIMONIALA
Art.33, - 1. Angajatorul ANIF (filialele teritoriale si unitdfile de administrare) este obligat,
in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale, s Il despagubeascd pe salariat in
situatin in care acestn a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in leglturd cu serviciul.
2. In cazul in care pngajatorul refuzd s il desplgubeased pe salarial, acesin se
poate adresa cu plingere instanjelor judecitoresti competente.
3. Angajatorul care & platit despigubirea isi va recupera suma aferentd de la
salariatul vinoval de producerea pagubei, in condifiile articolelor urmiitoare.

Art.34, - 1. Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor 5i principiilor rispunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina § in legliurd cu
munca lor,

2. Salarialii nu raspund de pagubele provocate de forjd majord sau de alte cauze
nepreviizute si care nu puteau fi inlfturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

3. In situajia in care angajatorul constatd ci salariatul siu a provocat o pagubd
din vina §i in leghturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-0 notd de constatare i
evaluare a pagubel, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pérfilor, intr-un termen care nu
va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicdrii,

4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin.(3), nu
poate fi mai mare decit echivalentul a 5 {¢inci) salarii minime brute pe economie,

5. constituirea garanfiei pestionarilor sau a salariajilor care au in figa postului
atnbujii cu privire la gestionarea bunurilor ANIF
a) In funcfie de gestiunen fiechrei filiale, garanfia va cuprinde urmétoarcle
praguri: scutil de garanjie, '4, Y5, %, 1, 2 sau 3 salarii tarifare lunare al gestionaralui in funciie de
valoarea bununlor incredinfate, dupd caz.
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b) pragurile valorice ale stocurilor, in funciie de care se va constitui garania, s¢

materiale consumabile si obiecte inventar in magazie, se vor insuma aceste soldun la aceeasi dath

si, ludndu-se In caleul valoaren cea mai mare dintre acestea, valoarea garantici va fi stabiliti astfel:

- OB OB T i sniiiinmsinss s nsisnsssanasnpimmisasines garanfie 0

: Tntre 10000 — 29999 led ....oooveereeeeeeeeeeeenn, garangie Y din salariul tarifar
- Intre 30.000 - 49.999 i .....ccovviiiiennnninnen garanfic ¥ din salariul tarifar
- Tritre 30,000 — 79999 1ed .00irieiererecveesnnans garantie ¥ din salariul tarifar
- Intre 80.000 = 99.999 1ei ......coiviiiiivireeinnennnn. garangie 1 salariu tarifar

- Intre 100,000 = 399,999 lel ,...\v0ov s ioisns... garantie 2 salarii tarifare

- Peate #0000 i ..cocvvicinininiiiaieinainnssananassnanes garanfie 3 salarii tarifare

¢) In cazul soldurilor din casierie, aviind in vedere prevederile legale in vigoare in
cazul institutiilor publice, prin care soldurile sunt minime si pentru perioade foarte scurte de timp,
nu se vor lua in calculul garangiilor $1 aceste valori,

d) Constituirea garanjiei se face prin contract incheiat in scris, care se va actualiza
anunl cu valoarea stocurilor, dar g1 functie de modificdnle salanale, conform art. 20 din Legea nr,
22/18.11.1969 prevede: "garanfiile vor i recalculate periodic in funcfie de schimbarile intervenite
in salariul tarifar al gestionsrolui, precum si in specificul 51 valoarea bununlor gestionate,
procedindu-se la modificarea corespunzdtoare a contraciului de garangie™.

e} la solicitarea persoanei cu atribuii de gestionar, garanfia va putea fi refinutd si
in cote mai mici decét 1/10 din salariu, dar fird a depasi 20 luni.”

Art.35. - 1. Cind paguba a fost produsd de mai mulji salariai, cuantumul rispunderii
fiechiruia se stabileste in raport cu misura in care a contribuit la producerea ei.
2. Dacd mésurs in care s-a contnbuit la producerea pagubei nua poate fi
determinati, rispunderea fieciinuia se stabileste proporfional cu salariul s8u net de la data constatfini
pagubei 51, atunci cind este cazul, i In funciie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar,

Art.36. - 1. Salariatul care a incasat de la angajator o sumil nedatorath este obligat si o
restituie.
2. Dach salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi

restituite in naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicti la care nu era indreptdjit, este obligat =i
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Art.37. — 1. Suma stabilitd pentru acoperirea daunclor se refine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este incadrati in munca.
2. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea deplsi
impreund cu celelalte refineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din salariul respectiv.

Art.38. - 1. in cazul in care contractul individual de muncd inceteazd inainte ca salariatul si
il fi despigubit pe angajator si cel in cauzii se incadreazd la un alt angajator ori devine funcfionar
publie, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie on autoritate publica,
dupid caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pgubit.
2, Dacd persoana in cauzi nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urméirirea bunurilor sale, in condifiile Codului de procedurd civild,

Art. 39, In cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 (trei) ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de refineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecitorese in condifiile Codului de procedurd civili.

CAP, XII CRITERIILE 51 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR
Art, 40, Criteriile de evaluare profesionald stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre ceringele postilul, calitdfile salariagilor i rezultatele muncii acestuia ln un
moment dat.

Art. 41, Resortul resurse umaene din unitatea centrala §i filiala teritoriald va pune la
dispozifie evalustorului formularele necesare, in vederca completirii for conform procedurii
stabilite in prezentul capitol.

Art. 42. Evalvarca performanielor profesionale individuale are ca scop aprecierea obicctiva
a activitdfii salariafilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor §i criteriilor de
evaluare stabilite pentru pericada respectivi cu rezultatele objinute In mod efectiv.,
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Art, 43, Procesul de evaluare a performanielor profesionale individuale va avea ca elemente

; .' rﬁfeﬁnlr;ﬁ: %
a) critertile de evaluare a performanter profesionale individuale ale persongtului care ocupd

funciii de conducere 51 a personalului care ocupd functii de execufie $i muncitori prezentaie
diferentiat in anexa 1.1 pentru personalul care ocupd funciii de execugie (TESA), anexa 1.11 pentru
personalul cu funciii de conducere 5 anexa 1111 pentru personalul care ocupd funclii de execujie
(muncitori). Anexe ce se reglisesc in Anexa 11;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupd
functii contractuale de conducere In Anexa 2a pentru funclii de conducere, Anexa 2b pentru funciii
de execufic §i Anexa 2¢ pentru funcfii de execufie (muncitori), care face parte integranti din
prezentul regulament, Anexe ce se reghsese in Anexa 11;

c) fisa postului, intocmitd conform Anexei nr.3 care face parte integrantd din prezentul
regulament. Anexf ce se reglseste in Anexa 11,

Art. 44. Evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului se realizeazd in
urmiitoarele etape:

) completarea fisel de evaluare de citre evaluator;
b) nterviul;
¢) contrusemnarea fisei de evaluare.

Art. 45. (1) Sunt supusi evaludni anuale salariatii care au desfasurat activitate cel pufin &
(gase) luni in cursul perioadei evaluate.
(2) Sunt exceptafi de la evaluarea anuald salariatii care ocupl functia de debutant si
care sunt evaluaji la sfirgitul perioadei de debut.

Art. 46. (1) Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performanielor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluatd este cuprinsd intre | januarie $i 31 decembrie din anul pentru
care s¢ face evaluarca.

. . (3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre | gi 31 januaric din anul urmdator
perioadel evaluate,
Art. 47. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator;

a) seful ierarhic al salariatului - persoana aflatd in funcia de conducere care coordonenz
compartimentul in cadrul clruia i3 desfligoard activitatea salariatul aflat intr-o functic
de executic sau care coordoneazd activitatea acestuia ;

b} superiorul ierarhic, potrivit structurii organizatorice a autoritdfii sau institufiei publice,

pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere ;
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¢) persoana aflaid intr-o funciie de conducere in cadrul Ministerului care coordoneazd
domeniul de activitate pentru directorul general al ANIF, director general adjunct,

director tehnic, C:)ﬁ/""ﬁ"

Art. 48. Sunt exceptate de la evaluares anuald, desfiguraid in perioada previzulh la artdb,
urmdtoarele categorii de salariali:

a) persoancle angajate in cadrul ANIF al cliror contract individual de munci este
suspendat, in condigiile legii, pentru care evaluares se face la expirarea unei pericade de cel putin 6
luni de la reluarea activitdtii;

b) persoancle angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fird plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o
perioadd cuprinsd intre 6 $i 12 Juni de la reluarea activitigii.

Art. 49, (1) in mod exceptional, evaluarea parfiald a performanielor profesionale individuale
ale personalului contractual se face si in cursul pericadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat Inceteazd sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evalust pentru
perioada de pdnd la incetarca sau modificarca raporturilor de muncé;

b} atunci ¢ind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munch al evaluatoruln inceteazd,
s¢ suspendd sau se modificd, in conditiile legii. [n acest car, evalustorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendaren sau modificarea raporturilor de muned o, dupd caz, intr-o perioadd de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncd, si realizese
evaluares performangelor profesionale individuale ale salarinfilor din subordine. Calificativul propus
s va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢} atunci cind pe parcursul pericadei evaluate salanatul dobindegte o diploma de studu de
nivel superior si urmeaza s fie promovat, in condiiile legii, intr-o funciie corespunzitoare studiilor
absolvite,

d) In situajia detaglrii sau delegarii, evaluarea parfiald se realizeazi dacl durata acestora este
de cel pufin & luni.

(2) Evalvarea performantelor profesionale individuale in cursul perioadei evaluate
ni esle pecesard in siluafia in care raportul de muncl al salariatului se modificd prin delegare, se
suspendi in conditiile arl. 50 lit. b), £), g) sau, dupd caz, inceteasd in condigiile art. 56 alin. (1) lit. a)
si b}, din Codul Muncii,

{3) Evaluarea parfiald nu face obicctul contestajiei. Salariatul nemuljumit de
rezultatul evaludrii partiale poate formula obiectii scrise, in termen de 5 (cinei) zile lucritoare de la

|warea la cunostingd a calificativului acordat,
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(4) Fisa de evaluare parjiald s obiecjiile, in cazul In care sunt formutate, fac parte
antd din figa de evaluare anunld a salariatului $i se anexeazd la aceasta. Evaluarea parfiald se

depune la structura de resurse umane din unitatea in care salariatul i5i desfigoardl agfivitatea §i se

transmite noului evaluator. d 7

Art. 50. Salariafii care exercitd, cu caracter temporar, o funciie de conducere vor fi evaluaji
pentru perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru funclia de
conducere respectivk in situagia in care un salariat indeplineste temporar atribujiile altei funciii,
esle evalual, evalucazd 5 contrasemmeazd fise de evaluare conform competentelor specifice acestei
funcfii, cu respectarea prezentelor criterii.

Art. 51. Persoanele care au calitatea de cvaluator, potrivit an. 47, completeazi figele de
evaluare, al clror model este previizut in Anexa nr, 2o, Anexa nr. 2b, respectiv Anexa nr.2¢ dupd
cum urmeazi:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raporiare la atribufitle stabilite prin fisa
postului, intocmitd conform modelului previzut in Anexa nr.3;

b) stabilese calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale:

¢) consemneszd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultfile obicctive Iintimpinate
de acesta in perioada evaluata i orice alte observafii pe care le considerd relevante;

d} stabilesc obiectivele $i criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioadd de evaluare;

¢) stabilese eventualele necesitifi de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art. 52 (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informafii
care are loc intre evaluator i persoana evaluatd, in cadrul cimuia:
a) se aduc la cunostingd persoanel evaluate notdrile si consemndirile fcute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneszd s se dateazd fisa de evaluare de cfitre evaluator 1 de clitre persoana evalualf.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie
asupra notérilor g1 consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate, In cazul in care evaluatorul considerdl pertinente observatiile persoanei evaluate,
acesta poate modifica calificativul propus, completind o noul figd de evaluare.

Pentru parcurgerca acestei etape. in sitwafil justificate, pot fi utilizate 51 mijloace de
comunicare la distanpli, evaluatul semnind ulterior fisa de evaluare. In acest caz interviul se
inregistreasd, aspect care s¢ consemneard |a acest capitol.
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exprimand aprecierea gradului de indeplimre. d/‘“"‘?
{2) Peniru a obtine nota finald a evaluatorului se face media ﬂ.rit_melic.ﬂ a notelor
obfinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteritlor, rezultate din media aritmetici a notelor
acordate pentru ficcare obiectiv sau criteriu, dupf caz.
(3) Semnificajia notelor previizute la alin, (1) este urmitoarea: nota 1 - nivel minim

si nota 5 - nivel maxim.

Art. 54. Calificativul final al evaluirii s stabilegte pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:
a) intre 1,00 si 2,00 - pesatisfacitor; Performants este cu mult sub standord. In scest caz, se va
evalua perspectiva daci salarfatul respectiv mai poate fi menjinut pe post;
b ) intre 2,01 m1 3,00 - satisfdcitor; Performanta este la nivelul minim al standardelor sau pufin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performanielor ce trebuie atins si de salariagii
mai pulin competenti sau lipsiti de experient;
€ ) intre 3,01 gi 4,00 - bun; Performanja se situeazd in limitele superioare al standardelor §i ale
performantelor realizate de ciitre ceilalfi salariati;
d) intre 4,01 5 5,00 - foarte bun; Persoana necesitd o apreciere speciald inirucdt performaniele sale
se situeazii peste limitele superioare ale standardelor §i performanielor eelorlalfi salariafi.

Art. 35. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza
contrasemnatarlui,
{2) Are calitatea de contrasemnatar salariatul aflst in funclin  superioard
evalustorului, potrivit structurii organizatorice a ANIF.
(3) In situaia in care calitatea de evaluator o are directorul general al ANIF sau
directorul filialei de imbundtafiri funciare, fisa de evaluare nu se contrasemneazi.

Art. 56. (1) Fisa de evaluare poate i modificatd conform deciziel contrasemnatarului in
urmitocarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitaii;

b) intre evaluator $ persoana evalusti existd diferenje de opinie care nu au putut fi
solufionale de comun acord.

Contrasemnatarul poate modifica punctajul acordat in urma interviului, hotfraste cu privire
la calificativul acordat, avind obligatia de a consemna punctajul/calificativul i de a motiva

eventuala schimbare a punctajului la obiectivele individuale/indicatorii de evaluare,
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é.ﬁy
In procesul de evaluare contrasemnatarul este responsabil de cnrr:r.:titi___ nea §i realismul

ificativelor acordate evaluagilor. El monitorizeaza intregul proces de evaluare.
(2) Figa de evaluare modificatd in condifiile previizute la alin. (1) se aduce la
cunostingd salariatului evaluat,

In cazul in care persoans evaluatd refuzd si semneze de luare la cunogtingd, dovada
comunicirii rezultatului evaludrii activitijii profesionale se face prin proces-verbal constatator
semnat de evaluator $i doi salariali, dintre care unul va fi obligatoriu din structura de resurse umane
gi formare profesionali.

Pentru persoanele care nu sunt prezente in institutie, aducerea la cunostingd a calificativului
se realizeazii printr-un curier al unitiii, telefonic, prin scrisoare recomandati cu aviz de primire sau
prin e-mail, pastrindu-se confirmarea de trimitere on primire. in situatia in care evaluatul refuzi

primiren documentului, se intocmesgte un proces-verbal conform alincatului precedent.

Art. 57, in termen de 5 zile lucritoare de la data evaludrii, evaluatorul va depune la resortul
resurse umane din cadrul unitalii centrale, dupfi cux filialei de imbundtafiri funciare, fisele de
evaluare a performanielor profesionale individuale ale personalului din subordine sau pe care il
coordonenzl.

Art. 58. (1) Salariatii nemuljumiti de rezultatul evaludrii pot s il conteste, dupd caz, la
directorul general, directorul filialei teritoriale, unitdfii de admanistrare.
(2) Contestatia se formuleazs in termen de 5 (cinei) zile calendaristice de la luarea
la cunostingd de citre salariatul evaluat a calificativului acordat, si se solutioneazd in termen de 15
zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de ciitre o comisie
constituitd in acest scop prin decizia directorului general, directorului filialei, directorul adjunct de
la unitatea de administrare, denumitd generic “Comisie de solufionare a contestagiilor evaludrii
performantelor profesionale individuale™. Din comisie va face parte §i un reprezentant al
Sindicatului National 1F, nominalizat in scris.

Optiunea de o face contesiajie se consemneazi in fisa de evaluare, iar contestajia scrisi so
depune si se inregistreazd la secretariatul unititii unde isi desfigoard activitatea evaluatul.
Contestajia depush dupdt expirarea acestui lermen nu s¢ ia in considerare $i se claseazd, aspect care
s¢ comunicd evaluatului in seris,

Comisia de solufionare a contestatiilor poaste solicita evaluatorului sifsau contrasemnatarului,
precum §i altor persoane, dupd caz, informalii scrise privind activitatea evaluatului.

In urma analiziri documentatiei, comisia de solufionare a contestajiilor ia una dintre urmatoarele
hotdrdri:
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Pa) se menfin punctajele si calificativul acordat;
b) se modificd punctajele la unii indicatori de evaluare/unele obiective individuale, cu
mentinerea calificativului acondat; d

¢} se modificd punctajele si se stabileste calificativul. /
in situatiile previzute la literele b) si o) modificirile punctaielor se motivenza explicit in procesul-
veerbal.

(2) Rezultatul contestatiei se comunicl salariatului in termen de § (cinci) zile
calendaristice de la solufionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solujionare a contestafiei formulate potrivit
alin. {1 ) se poate adresa instantel competente, In conditiile legn.

Art. 59, Comisia de solufionare a contestatiilor evaludirii performentelor profesionale
individuale va fi constituith din:

Presedinte : - director general sau dupd caz director de filiala de imbunitifiri
funciare/director adjunct de unitate de adoministrare;
Membri : - specialigti de la caz la caz, cu o funciie cel putin egald sau echivalentd celei

ocupate de salariatul evaluat (din unitatea centrald, sau filiald/unitatea de
administrare, dupd caz);
- un consilier Juridic (responsabilul  desemnat pentru  filiala
teritorinli/unitatea de administrare respectivi);
- un reprezentant al sindicatului nominalizat de conduccrea Sindicatului
MNafjonal Imbundt#ijiri Funciare (cu statut de observator).

Secretar : -un salariat din cadrul resortului resurse umane.

CAP, XIII ISPOZITH FINALE

Art, 60, Dispozifiile prezentului regulament intern se completeazi cu  dispozifiile
legislajiei in vigoare §i ale contractului colectiv de munca aplicabil.

Art. 61. Prezeniul regulament intern s-a intocmit de angajatorul ANIF, cu consultarea
Sindicatului National din imbunitatiri Funciare.

Art. 62. 1. Angajatorul ANIF (unitstea centrald i filialele teritoriale/unitate de
admimistrare) aduce la cunostingd confinutul regulamentului intern salariafilor s&i, prin grija
resorfului  resurse umane din unitatea centrala a ANIF, compartimentelor similare din filialele
teritoriale’ unitate de administrare, precum si a conducdtorilor locurilor de munca.

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

3. Regulamentul intern se afigeazd lo sediul unitifii centrale a ANIF, a filialelor
teriteriale si unitdfilor de administrare la loc vizibil si accesibil wituror salariafilor,

4. Orice modificare ce intervine in confinutul regulamentului intern esie supusi
procedurilor de informare a salariafilor previizute la art.62 alin.1 $ alin.2,

Art. 63. — 1. Orice salarial interesal poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada Incilefrii unui drept al séiu,

2. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de

competenfa instanjelor judecitorestl, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunichrni de citre angajator 8 modului de solujionare a sesizarii formulate potrivit alin. 1.
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JIriterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalulul contractugl.care ocupi
funchi de execupic (TESA), /,_——;—-
Definiren crteriuhuipentru | Deflniren critriulud peniry | /&ormieen criterulul
N, Criteriul de perannalul ey sudil superioars de personelul ou studii studii pﬂl:llicﬁb: {(PL,
phi oyt Iun;lfg:uml uup:rlulr:l{ggﬂac;u‘ti duratd licesle (M) 3i
' gimnaziala‘alie studii
0 | 2 3 4
Capacitnted de a pune eficient in Capacitates de g pune Capacitatea de & pung
practich seluiiile propril sipecele | eficient In practich soluiile | eficient In practica solufiile
Capncitniea de dispuse pentru desfagurarea in mod | proprii gi pe cele dispuse proprii gi pe cele dispuse
| | implementare corespunziior & activitgilor, Tn pentru desfisurares In mod | pentru desfiijurarea in mod
soopul realizdrii obiectivelor; corespunzitor a corespunziitor n activitifilor,
activitijilor, In scopul in scopul realizirii
realizirii oblectivelor; ohisctivelor;
Capacitatea de a depisl obsiacolele | Capacitatea de a depligi Capacitatea de o deplsi
say difleuliaplle intervenite In obstnoolele sun diffcubisiile | obstacolele sau dificultifile
Copacitntes ds a activitates curentd, prin intervenite in activitniea intervenite i activiiaten
5 | rezolva eficient identificarea solufilor adecvate de | curentd, prin Identificarea | curentd, prin identificarea
problemele rezolvare $i asumaren riscurilor solutiilor sdecvate de solukiilor adecvate de
identificate; rezolvare §i asumaren rezoivire § asurmiren
riscurilor identificaie; riscurilor identificate;
Capacitaten de & desfigur Capoclisien de o desfisurn | Capacitaten de o accepta
In mod curent, 13 soliciares b e curent, Ia solicilarea | erorile sau, duph caz,
superiorilor ierarhici, activitdti care | sueperiorilor erachici, deficieniels proprici
deplsesc codrul de responsabilitate | activithii care fctivieid & de a raspunds
Capacitaics de definit conform fsel postului; cadrul de responsabilitabe peniry peestes;
il . cnpacitntea deo o accepta erorile sau, | definit conform figed
3 responsabilithtilor dupa caz, deficienizle propried postulii;
activitdfl §i de n rispunde pentru capacitaten de o nocepta
acasien; eroribe sau, dupl caz,
deficienele propriei
potivithii gi de o rispunde
pentru acestes;
Capncitaten de cregtere permanentdl | Copucitates de cregtere Copacitaten de
Capacitaten de a performangelor profesionale, de permanenia & inbuniidfire a rezulinnelor
T Tmbunititive o rezuimielor performanfelor sctivitiii curente prin
si de valorificare activithfil curente prin puneres fn profesionale, de punerea Tn practich o
4 g § prisetich o cunogtingelor gi fmbundtifire a rezultntelor | ounostingelos gi abilitifilor
dobndite abilitdfilor dobindite; activithyil curente prin dobdindine;
punerea in practich a
cunostintelor si abilithiilor
dobdmdite;
Atitudine activ in solufionares Atitudine activi In Atitnding activa fn
provlemelor 3 realizares solufionares problemelor i | selufionares problemelor §
Creativitate si obiectivelor prin identificaren umor | realizarea obiectivelor prin | realizares obiectivelor prin
5 | spirit do inigiativ pligrnative aficiente de rozolvare o | idontificiren unor Tdemtificarea unor aliernntive
piestor probleme; atitudine pozitivd | alternative eficlente de eficlente de rezobvare a
fatdde kel nod; rezolbvare & neestor probleme;
acesior probleme; atiiudineg
_ pozitiv fagide idei noi;
Copacitaten de Capacitates de & previziona Capacitaten de a previziona | Capacitaten de n-gi
planificare §i corinfele, oportunithiile si posibilele | cerinfele, oportunititile 5i organiza timpul propriu
6 | organizare & riscuri i consecinfele acestora; posibilele riscuri i pentru Indeplinirea
timpelul de lugry capngitatza de w onticipa consecinjole aceston; eficlentd a sarcinilor:
solulii §i de a-5i organiza timgul capacitatea de o aoticipn
105
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g gestionnre eficionth a

eficient rexursale materiale,

rajional si eficient resurseke

resurselor alocate financiare §i informagionale alocate; | materiale, fingnciare §i
informngionnle alocute;
Integritatea moral® g T‘""’hﬂ'{m §i respectares Infelegeren si respectarea
10 | eticn profesionala principiilor de moraitate 5i etich principiilor de moralitate §i
sacigprofeaionald, eticd socloprofesionald.

propriu say, dupd caz, ol celorinlfi | solugil si de a3l organiza {r‘r
{In functie de nivela] de timpul propriv pentru
competenid), pentru indeplinires indeplinirea eficientd a
eficientii o sarcinilor; sarcinilor,
Copacitaten de o desflizum activithsi
pmwumfnﬂlinhﬂ atribagiilor de
BETYI & soliciia coordo
7 :Z:pmitﬂaade.lluri 5 E 'Inan:afsm
I getivituiea implich luaren unor

detizi care deplisesc limitele de
compolenti,
Capacitatea de a se integra Intr-o Capaciteten de a s2 integra | Capacitatea de & s integra
echipll, de a-5i aduce contributia Inir-0 echipd, de a-5i aduce | Intr-o echipd, de a-§i aduce

Cupecitutea de prin participare aﬁh‘:tlvi. e n:mu'libu:ll prin participare mmjhum- prin participare

8 | lucrntn echipi transmite -H-ﬂil.'-li::ﬂt Bi :lu i permite :ﬁ:cllwﬂ.. dl: n I.rmrrn_IIl: :fl:l‘l'l"l. d-:r_a franamiie
dezvoltaren idsilor noi, pentru cficient 5i de & permite eficient idei, pentru
reslizaren obiectivelor echipe; dexvolizrea ideilor noi, renlizaren ohiectivelor
pentri realizarea echipei:
obkectivelor echipei;
Cupacitatea de Cupaciiates de 8 utiliza miional §i Capocitated de o utiliza Capacitatéa de s utiliza

rajional §i efigient resursele
miateriale, financinre 5

informationale alocate;
nfelemeren 5i respectarea

principiibor de moraliate #
eticl socloprofesional.

Il. Criterii gencrale de evaluare o performangelor profesionale ale personalului contractual care

ocupd functii de conducere;
N ﬂ;‘::_f“ Definires criteriului
et
| 0 1 . I
Capogituten de a identifics activitafile care trebule desfgurnte de structura condusd,
y | Capaciiatea de delimiterea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora & obiectivelor; repartizarea
OTEniza echilibrats 5i echitabild a atributiilor §l a oblectivelor in functic de nivelul, categoria,
clasa gi gradul profesional ale personalului din subordine;
Abilitatea de a crea o viziune realisth, de a o transpane In practich si de a o sustine;
Capacitaten 8¢ abilitaten de n planifica si de & administra sctivitatea unei echipe formate din
z o twiad personalitdy diferite, cu nivel diferit al capacitdiii de a colabora a Indepliniren uned
atribufll; cupacitatea de o adapta stiiul de conducere In shua)ii diferite, procum si de o
actionn Tiodsares 5 resnl flicielor;
4 | Capacitaten de Armaniznres deciziilor 31 acfiunilor personalilul, precum 3 & activithqilor din cadrul
coordonare unui compartiment, In vederen realizlirii obiectivelor ncestuin;
Capncitaten do supraveghers & modului de transformere n deciziilor in soluii realiste,
4 | Capacitntea de control | depistaren deficienfelor 31 luares mbsurilor necesare pentru corectaren la timp &
5 Competznia i::u;:m:lmmqu & lug hotheked rapid, m;lr?_: de riispunders i conform competeniel
decizionall legale, cu privire la desfiyurarea sctivititii structurii conduse;
Capacitntes de a transfera stribulli personalului din subordine care corespunde din
6 iﬁ““* . punct de veders legal 5i al compatentelor propel, in scopul realizfiri haﬂp & e i
corespunziior o obiectivelor structurli conduse;
Capacitaten de a Cunoagterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de »
T | desvalts ahilitgile crea, de a implements §i de a mengine politici de personal eficiente, Tn scopul motivlrii
porsonilulul neestin; capacituten de o identifica nevelle de instruire ale personalului din subordine
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ﬁ( 3 de o face propuneri privind tematica gi formele conorete de realitare a instruirii;
Abilieagi e ere gl
negos

Capacitatea de a organiza si de o conduce o Intiinire sau un interviu, precuim §i de & o
orienta citre o solujie comun accepiatd, finfind seama de poeitiile diferite ale prfitor;

9 Capecitatea de Capacitatea de a pune ¢ficient In practicd solugiile proprii ¢ pe cele dispuse pentru
implamentare deafisureres in mod corespunslior o activithfilor, in scopul realiziirii oblectivelor;
Capacitniea de a Capacitates de a depisi obstacolele sau dificulitile intervenite in activitatea

10 | rezolvs eficient curenil, prin kentificarea sobufiilor adegvate de rezolvare 5l asumares riscurilor
problemele identificate;

Capacititen Capacitates de a desfisura bn mod curent, la soliciarea superiorilor fesarhicl, activiti

i . care depigess cadrul de responsabilitate definit conform figei postului; capacitaten de a
RS sabilitsfilor accepty erorile sm, dupd caz, deficieniele propriel activitagi si de a rispunde pentru

acesten;
Capacitates de Capacitntea de cregtere permanent a performanielor prefesionale, de imbunitafire a
12 auteperfectionare i de | resultatelor activitdfii corents prin punerea Tn practich o cunostingelor gi abilitifilor
valorificare a dobdndite;
gxperienel dobdndie
;s o Aditudine activi n solufionareéa problemelor gi realizarea obiectivelor prin identificares
13 ﬁﬁﬂ?ﬂmm i ungr allemative eficiente de resolvare o acestor probleme; atituding poediiva fall de idel
nal;
Capaciisten de Capacliates &2 a utillza rgfonal §l eficlent resursele materiale financlare
14 | pestionars eficienti o | informajionale alocate;
. resufselor nlocate
5 Integritatea morali 5i | Injelegerea 5i respectares principiilor de moralitute §i etica socioprofesionala.
etica profesionall
Capacitates de Capacitates de planificare §i organizare n timpului de lucry
16 plnnificare gi
organizare a timpelod
de lucro

I Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupd
functii de execujie (muncitori);

Definirea criteriulul
pentru personalul e
Nr. Criteriul do studii postliceale (PL),
art, evilunre liceabe (M) 3
pimnazinlefalte studi
] 1 2
&) gradul de realimre o atribugiilor de serviciu prevzute In figa postulud;
1 Em%mhl?d? ;fLLT 1 te ) propeptitudine §i opesativitate In execulares sarcinilor;
fisa pravc ) caliiates luerdnilor exeowate 5 o activithiilor desfigurate.
postubei
Capacitntea de Capacitatea de & necepta erorile sau, dupll caz, deficieniele propriel netivitigi gi
5 | msumare & de n rkepunde pentre scestes;
responsabiliagilor |
Japirt de organizare & muncii — capacitsten de o onticipa sofufii i dee s-gi
rganiza timpul propriv, pentro Indeplinirea oficientd a sarcinilor
fﬁ;?ﬂ e 'ﬁp::‘h:muﬂ. } complexitaten, tehnicitatea, gradul de rise gi diffcultates muneii depuse;
3 orilh bt “-:mm:'n[alu-r o ) copacitatea de autoperfecflonare §i valorificare a experientet dobiindite -
abilitagilor md'm lica angajumentul In realizarea atribufillor, dernja permanenth de

ecfionere profesionals, de imbunBajire o sctivithgil, aptituding de o pure In
icll cunogtingele i deprinderile dobandite,
4 | Capacitntes de | Capacitaten de a-si

7
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J 5

erganiza timpul propria 7
pentru Indeplinirea
eficientl a sarcinilor;
Capacittes da Capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-5i aduce
5 hsorn - sciing o vontribifia prin pariicipare efectivi, de o transmite eficiont idei, pentru
realizares obiectivelor echipei:
Capacilaten de Capacitatea de a utiliza rajional si eficient resursele materinle, financiare §i
g | Gestionnre eficionts a informagionale alocate;
Resirselor alocate
Integriiates marald 3 etica Infelegeren 31 respectarea principiilor de morslitate 5i etich socioprofesionald,
7 | profesionnli
™
~
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2022 =2024 = Anexa [1




NEXA Jé@qi DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
V" pe

rsoanelor care ocupd functii contractuale de conducere. C7_,ﬂ

AGENTIA NATIONALA DE THBIIH.&T&TIHI FUMCIARE
FILIALA TERITORIALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE. . st crmsmsssmssrmsmsssmsssssaras

SERVICIUL/BIROUL/COMPARTIMENTUL ... "
Anexa Nr.2*
FISA DE EVALUARE
a performanielor profesionale individuale
ale persoanelor care ocupl funclii contractuale de conducere
Mumele §i prenumele persoanei evaloate:
e L L vy %
[t ulime] PrOmOvan o
Numebe 51 prenumele 5efulisl IFRHID: e e ————————
e S B N A T
Perionds evaluati: de In In. o
& Yo Nots
Nr. Ghachw in timp Realizat [:'-]DT.E ?Ef institutici
Crt. pericada evaluats %o ierarhic | (doar i cazul
modiflciri
calificativului)
Nota
o ) conducht,
. Obiective revizuite in perioada evaluati din Realizat Nl.‘rlﬁ Fr institutiei
Crt. i Y terarhic | (doar in cazul
—_ P modificril
, cailficativahl) |
2 2 : :

Mot finald pentro Tndeplinirea ohisctivelor:

MNota
conducit.
Mr. Criterii de evaluare a performaniei profesionale Notl sef institugiei
Crt. individizale terarhic | (donr in cazul
muaodifichrii
calificativului)
l Capacitate de o organiz
2 Capacitate de 8 conduce
3 Capacitate de coondonars

e
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Capacitate de control

Competens decizionals

Capacitate de a delegn

Capagitate do a dezvolta abilitéfile personalului /4
Abilitai de mediere §i negociere ’
Capacitates de implementarg

Capecitaten de n rezolva eficient problemale

Capacitnica de asumare a responsabilititilor

Copacitates de mtoperfectionare 51 de valorificare a

experientel dobindite

13 Creativitate gi spirit de inifiativa

14 Capacitnic de gestionare eflcientd o resurselor alocate
15 Intagritate morald gi etich profesionald

16 Capacitatea da planificare 3i organizare o timpuluf de liseru

17 Alte criteril specifice
Mois pentro indeplinires eriterillor de evaluare:

NOTA FINALA A EVALUARII
(Mota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinires eriteriilor de evaluare) /2 ... R

Calificativul propus Tn urmin evaluliri { we e,

O O e B b i e e e g e e e

Propuneri de formare profesionald pentru pericads urmBioors ¢
Coaform Planului anual de formare/perfectionare profesionald a salarkatilor din cadrul ANIF pentru anul

ﬂhlﬁﬂﬁgnﬂumMWmmm&ﬂﬂﬂm

Nr. o
Cr, Obiectivul i thinss

o=, Criterii specifice pentru urmatoarea perioadi pentru care se face evalusres :
1. Criteriile cuprinse in Regulamentul Intern Ia nlvelil ANIF

Comentariile persoane] evaluate:

e e L L e e L T L T T T oy T oy S e U ey A S

e R R et P O T T TR U 0 0 0 ol i g et o O 0 O 0 0 8 0 00 BB B B D803 it B Bkl e R o Bt e . b Bt g P

Pt . i i T S T

Funcila :

Observatlile sau comentariile la calificativul propus formulate de:

T1d
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Numele 51 prenumele conduchtorulul institufiet: ..o .
i R )

Observagiile conducitoralul institutiel - In cazul modificrii calificativalui propus:

T T U U U R RS D S0 S e B b e 5 e b o e bk ek i e B8 B e i 8 8 8 B 00t e e el 8 0 8 R B 0 0 WA A

Luare Is cunostingll o fisel de evaluare de clitre persoans ovaluati:
Mumele §i pronumeds PErSONET EVEIBIIE: ... co.ivveeiimisssrmescie st ienris
PUNGEIRY v csomsein s e ngsotesms st rases
BRIMMBIUTIG ..o rienirim e it ovara b st
DR it it
1ii
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XA Nr. 3'?&[@. EVALUARE a performangelor profesionale individuale ale
persoanelor care ocupd functii contractuale de executie (TESA);

</

i

AGENTIA NATIONALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE
FILIALA TERITORIALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE

SERVICIUL/BIROUL/COMPARTIMENTUL vovveeven
Anexa Nr.2"
FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
ale perspanelor care ocupd functii contractuale de executie
Mumele 5l prenumele persomel evaluate
i R A e WOW L o= 5
IR 1 sescsnemsissessssmsmrsra s s e s e A e st e et
Data uitimel promovari ..
Mumele gl prenumele a::fu]uj ierarhic: , ria oy
i T T
Periooda evaloath: de 18 e In
¥ MNota
. din ) conducit,
Nr, Obiective in timp |Realizat | Notdgef | institugiei
Crt. perioada evaluatd o ierarhic | (doar in cazul
rndifioirii
callfigativislul)
|
| Nota
~ Ne % r conduct.
o | Obiective revizuite in perioada evaluats din | Realizat| Notgef | intitugiei
., . Yo terarhic | (doar n cazul
timp {
modificarii
i calificativilui)
2 = £ :
Mot finall pentro indeplinires obiectivelor:
Nr. |  Criterii de evaluare a performantei profesionale | Notager | , ota conducit
Crt, individuale jernrhic LI:'IEtliLI!Ii_E_E {doar i caznl
mexdifichnii calificativaluf)
I | Capacitniea de implementare
2 | Capacitaies de o rezolve eficient problemele
3| Copecitaica de asumire n responsabilitfilor
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2022 - 2024 - Anexa 11




Emﬁﬂ/umpnrﬁaﬂunm st de valorificare & experientei

dobiindite

Creativitate §i spirit de Injgiativa
Cepacitae de planificare 3i organizare a timpului de lueru
Lepacitate de & fucra independent
Capngitate de a lucra in echips
Copacitnien de gestionare eficientd o resursolor alocato
Integritate morald §i eticd profesionall
Alte criterii specifice;
Nota pentro indeplinirea eriteriilor de evaluare:

NOTA FINALA A EVALUARD C:):}——-—?

(Nota foald pentru Indepliniren obiectivelor + nots pentru Indeplinirea criteriilor de evaluare) 2: ....enn

=t

Culificativul progus Tn wrma evaluBril © .o
Resultnte decsshite -

Propuneri de formare profesionald peniru pericads urmitoare ;
Conterm Planului anusl de lormare'perfeciionare profesionalil a salariafilor din cadrul ANIF pentru anul

Obiective pentru urmitoares perioad pentru care se va face evnluares ©

Mr, o Yo
Cri. Obiectivul din timp

Criterii specifice pentru urmatoaren perioadl pentru care se face evaluaren !
| Criteriile cuprinse In Regulnmentul Intem la nivelul ANIF

e e e b o e e T U D U 0 A8 0 e ot £ 00 10 00 0 00 00 0000 0 0 0 8 e ol 0 8 ki i i i e o e o 0 0 B 8 0 0 00 bbbl

L N R R R o e o o B T T PP D 0 B 00 e e et e s 0 0 O 0 0 00l B B 8 8 s e s o o o et e 8 = 1o o e 0 0 0 o i o B

Punefli o e s it

Funcila : -

Ubservaiile sau comentarfile la culificativul propus formulate de:
- persoang evaluath

LT T THTETE PR I TR P e,
T B B L B e e ot T T T T T 0k 8 8t 0 0 SRR B0 8 4 6k 6 o g ey oy o e 7 0 T 1 1 L B BT B T R R0
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Luare Iz ounogtingll o figed de evalunre deo clitro personna evalustd:
Mumele 5i prenumels persoane] evalunhe) .. &
PR sy i S i
BRITEIMROIIIE oo o seisms i i i
e s iihininms winsntdls £
e
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(réﬂﬁi DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor care ocupd functii contractuale de executic (muncitori);

O

&
i

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

ANEXA Np. 2°
BRI IO o L i it P LT B . i s minp o s i
FUBCIL ciconrrm rermrmsmsmrmresmtprrmrmsessimererssntns
Laocul de maxmnei o
Numale §i prenumﬂa S :
Fumegin @,
Perioads evaluats: de M. ..., R s
Yo Nota
- TR din - conducdl.
Nr. Obiective in timp | Realizat | Notd sef | jnetipugied
Cnt, perioada evaluata * Yo ierarhic | (doar in cazul
madifichrli
calificativului)
|
Mota
B ) conducét.
N Obieotive revizuite n perioada evaluatd ** din | Realizat | Notdgel | jngituiei
Crt. Gt % terarhic | (doar tn cazul
miodificirii
- | calificntivulio}
T3 - ; -
Motn finall pontrs indeplinires obicetivelor
Nota
- Nota sef conducit.
' | Denumi iteriului i i institugiei
Crt. irea criteriului de evaluare a performantei profesionale ey (doar ::Elm
modificarii
calificativului) |

I Capacitate de realizaren irivufiilor de serviviu previizute In figa postulul
7 EnJm-I.- lucririlor executate, prompitudines operativitatea in executaren
sureinilor

3 Capacitatea de o depagi dificulthtile in activitatea curents, identificarea

115
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a{‘? b
A ilor adecvate de remalvare

&mm de asumare u responsabilititilor

cunggtingelor si abilittilor dobindite

Capacitates de adaptars s complexitatea muncli, inifiative, valorificarea

6 | Capacitate de planificare §i organizare a timpului de lugru
7 Capacitate de & lucra in echipli
& Capacitate de gestionare eficiontd n resurselor alocnte
) Integritate moralli §i cticl profesionali
10 | Abe criterdi ;
11 Nota pentru indeplinirea criteriilor de evalunre:

NOTA FINALA A EVALUARL

(Mota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru Indeplinirea criteriilor do evalunre) /2 ...........

Calificatival propis In uwrma evalulril | e
Reziliate deosebite :

Propuneri de farmare profesionalé pentru perionda urmatoare :

|||||||||||||||

Conform Planului anual de formare/perfecthonare profesionald o salariafilor din cadrul ANIF pentru mnul

Ohbiective pentru urmBtoerea periondd pentru care 56 va face evaluares °

Nr, o "
Crt. Obicetivul **

din timp

Criterii specifice pentru urmatoares perioadh pantru care 4o face evaluares :

L. Criteriile cuprinss In Regulnmentul Intarn | pivelul ANIF

PEIEERER R R R R fod e U 0 P B B et £ R T R D D o e e P R

e o b o T T o L D D B 0 8 s F o o B W L B e i e g e £ T 10 1000 B S 8 L

MNumels §i premumele persoanei evaluate:
PO . i smsasrimpi st iins 4

MNumele gi pranumele sefiului ferarils | .. fim
Funejia :
2 A RO D 2
[+

= rrrrereTe

Observatiile sau comentariile e calificativul propus formulate de:

= parsoans evalunil

----------------------------------------------------------------------------------------------------
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Lu:r: I cumogtingdl o figei de evaluare de clitre persoona evaluati:
Mumele s prenumabe persoanei evalunte: | R b
1 N NP e I

BOTA:

* Obiectivele vor fi stabilite de ¢liire evalustor pentru fiecare salariat din cadru! unul compartiment funcile de
atribagiile postului pe care 1l ocupl, nominalizate fn fign postulul respectiv;
** Dach este caral, in perioada evaluatd se poate fice revizuires unora dintre obiective;

*** La finabizaren evaludrii se vor stabilil pentru perfoadn urmitoare obiective, pe bazn clirora se va efectun evaluarea
nnalui urmator.

17
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ANEXA nr.3

AGENTIA NATIONALA DE IMBUNATATIRI FUNCIARE Oﬁ" 7

UNITATEA CENTRALA/
FILIALA TERITORIALA. oot smimsessssserssiresssmrsmsarsraresesssersresermssresss !
UNITATEA DE ADMINISTRARE...

Aprob 1*

FISA POSTULLUI
COMPARTIMENT (DEPARTAMENT, SERVICIU, BIROU)

I. Informatii generale privind postul

I, Denumirea postului:

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

IL Conditii specifice pentru ocuparea postului 2*

1. Studii de specialitate;

2. Perfectiondri (specializar) 3# ;

3. Vechimea in munci/specialitate necesarf:

4. Cunoglinje de operare/programare pe calculator:

5. Limbi striline 4*

6. Abilitafi, calitdji si aptitudini necesare:

1. Cennje specifice 5%;

8. Competenia manageriald (cunogtinte de management, calitifi si aptitudini manageriale):,

111, Descrierea sarcinilor ce revin postului
1. =
-
IV. Responsabilitatea implicati de post
1. De pregitire / luare a deciziilor 6*
2. Delegarea de atribufii 31 competenii:
3, De pastrare a confidengialitigii:

V. Sfera relationalid a titularului postului
1. Sfera relationala interné:

a) Relayii ierarhice

- subordonat fala de:

= SUPEnor pentru:

b} Relatii funcfionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfern relajionald externd:

a) cu autoritifi si institugii publice:
b) cu organizafii internajionale:

¢) cu persoane juridice private:
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O

4. Data intocmri:

VIL. Luat la cunostingi de citre ocupantul postului;
1. Numele §i prenumele:;

2. Functia gl gradatia corespunzfitoare transei de vechime {daci este cazul):
3. Semniitura
4, Dt

VIIL Avizat de 8*:

1. Numele §i prenumele;
2. Funetia:

3. Semnitura ;

4. Dhata:

NOTA:

I* Se va completa cu numele §i prenumele § funcjis directorului general pentru unitatea centrald, directorul filialed
teritorizle pentru fifiala teritorfald sau directorubui adjunct al unitajli de administrare pentru unftaten de administrare §i
s va giampila In mod obligatoria;

2% Se ve completa cu informagiile privind conditiile previtzute de lege i stabilite ln nivelul nutoritiil sau institupiel
publice pentru oguporea functiel corespunzitoars;

3* Dacll este camil;

4*Pentru fiecare din criterille , citit”, , scria™ i vorbit™ se va stabili nivelul de cunoagtere corut, dupd cum urmeazi: |,
cunogtinje de bazii”, . nivel mediu®™,  nivel avansat™;

5% z:w:xmpm_ cHillaorii frecvente, deleglri, detaghiel, disponibilitate pentru lucru In program prelungit n anumite
condipg

6* Limitele libertatii decizionale de care beneficiazs titularul postulul pentru Tndepliniven sarcinflor care ff reving

T* 5S¢ Intocmedte de conduchitorul compartimentului in care I3l desfigoard sctivitaten tiuland postului;

B* S& avizeazd, dupd caz, de clitre superiorul ierarhic al perscanei prevazute b punctul 7%,

119
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Anexa 4

CONVOCARE
Doamna’ domnul........oonveiiveens . domiciliat/d in judeul.......;localitatea ........, sector ......... e
L NIRRT » B, ..., ocupind functia de ........ in baza contractului individual de munca nr. ......
inregistrat in data de .............. , este convocat/d si se prezinte la sediul institufiei{unitatea centrald sau
filial#), camera .......... in daia de ..........ooc O i . In vederea cercetirii disciplinare in

conformitate ¢u art. 251 alin. 2 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile s
complethrile ulterioare i a prevederilor Contractului Colectiv de Munca la nivel ANIF in vigoare,

Cercetaren disciplinar se realizeazl ca urmare a referatului inregistrat cu nr. ....... . din data de
............. in cuprinsul ciruie au fost relatate urmiltoarele fapte. ......

In cursul cercetdrii disciplinare prealabile angajatul are dreptul si formulers in scris gi s8 susfind
toate apirfrile in favoarea sa cu privire la cele constatate si sesizate.

Neprezentarea la convocare, fiird un motiv objectiv, di dreptul Directorului s4 dispund sanctiunea
disciplinard, fiirfi efectuares cercetirii,

La intrevedere va participa comisia desemnati prin decizia nr. ......din data de............. emis3d de
Directorul Greneral ANIF/Directorul FTTF pentru a efectua cercetarea disciplinard,

Vil informdm ci aveti dreptul 4 beneficiali de dreptul de a fi asistat, la cererea dumneavoastrs, de
ciltre un avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru sunteti,

Data semndrii

Am luat |a cunogtingd de prezenta convocare (semnitura salariatului convoeat J...,,..........

Data ludrii la cunogtingd. .........

20
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T -m'.ru' 11 Regulament intern Anexa 5

Proces verbal G:‘fl :

Incheiat astzi .............. OFf ....oooovrery 18 sedinl institufied {unifatea centraldl sau R[liald)
................ tes Cu ocazin  desfigurdirii  cercetdrii  disciplinare  prealabile a
doampei/domnuliii........ooiiiininiin., Bvind functia de ..o Comisia s-a intrunit in

temeiul titlul XI Réspunderea juridicd, cap, 2 Rispunderea disciplinar, art. 247 — 252 din Legea nr.
332003 - Codul Muncii, republicatl, cu modificérile §i completdrile ultericare i a prevederilar
Contractului Colectiv de Munea al ANIF in vigoare,
l. Componenta comisiei:
........ in calitate de pregedinte al comisiei;
in calitate de membru;
csenil Catlitate de membru;
reeerneesnsrnnnnrrenennec L CELTALE de membru:
.................................... in calitate de membru;
........................... in calitate de membru cu statul de observator;
.................................... in calitate de secretar.
2. Obiectivul comisiei de disciplind potrivit Deciziel Directorului general ANTF/dircctorul
FTIF or. ....... din data ...
3. Procedurile rcahmtu pind in prezent;
= Procedura disciplinari a fost declangata ].n solicitarca reprezentantului legal al institutiel in urma
ﬁm%mra.ru Referatului nr. -
- Im data de i 5@ mragstmt referatul  nor. . , imtocmil  de
doamnw/'dammnul in functin de, prin care se constatd mcﬁimrea dispozitiilor
imi:terntwe stipulate de legislafia In vigoare de citre doamna/domnul...
n urma analizel referatului, Director general AHIF.-‘dmactuml F]'IF a dmpus dnmarare&
procedurilor diseiplinare privind problemele identificate §i Sesizate. ...
- In data de 5-1 UMt comisia pentru cercetare disciplinard pn.n decizianr..... ;
- Astfel in data de .. - dosmna‘domnul........o..oiin B luat la cunogtingd de convocarea nr.
. la mmrsm de d.:smplma.. LR RS L E— . respectind termenul legal de 5

:'31:
= Motivul care face obiectul cercetfirii disciplinare (veferatul nr. ....... intocmit in data de..........oinn,
de doamna/dommul.... » funetia in cadrul ANIF );

- Aduceres la mmnstm'pﬁ a faptei care face obiectul cercetdrii disciplinare prealabile (convocarea nr.
........ din data de ........ );

- Data §i semnitura la primire;

4. Desfasurarea cercetfirii disciplinare .............. z

SoMenpund L
Prezentul proces verbal s-a incheint astdzi ora .............. + 1N s EXEmplare.
................................... {in calitate de presedinte al comisiel -.....cccoonvmnnmrnninennns
S i eervell CRUFBIE i IRITBIT =i e enssnssiassanas
il citlitate de membru - .o,
.................................... in calitate de membru -,
.................................... in calitate de membru -,
......................... in calitate de membru r.:u smr.ul dv: ﬂbmnrnmr....-...-.---,,,
wnennl Calitate de secretar - ..

..in calitate de salariat nm:ntai dmcaplmﬂr
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Raportul final al comisiei de disciplind C'ﬁ/__——-
Incheiat astizi ....oooovrerveens . la sediul ANIF/FTIF...... cu ocozia desfisurdirii cercetiirii
disciplinare prealabile & doamnei/domnului........... , avind funetia de

Comisia s-a intrunit in temeiul titlul X1 Raspunderea juridicd, cap. 2 Réspunderea disciplinard,
art.247 — 252 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicats, cu modificarile ¢i completirile
ulterioare §i Contractul Colectiv de Munch la nivel de ANIF pentru perioada 20202022,
1. Componenta comisiei!
eereiverenrnsrnenreenea i1 Clitale de presedinte al comisiet;
ceen i calitate de membru;
il calitate de membru;
cereen i Calitnte de membru;
\ wensess i calitate de membru;
vasensnees, im calitate de membru cu statut de observator;
......... in calitate de secretar
2. Obiectivul comisiei de disciplind potrivit deciziet Directorului ANIF / Director FTIF a
ANIF nar. ..din data de..........
3. Procedurile realizate ping in prezent
4, Motivarea respingerii probelor prezentate de citre salariatul cercetat

5. Concluzii - Comisia a analizal i a constatat urmitoarele;
® INCRICAIEA ...ooovvveee e eereenns

= CORBIBLRRE | (ociiisisisis s
- Consecingl ; ... AR

o INCAICAIEa v
« ICORNIBLING * oot coiisirissenirirsss
= COnRECINE & . irieiiiinar st i

6. Propunere

Activitatea de cercetare realizatd de comisie disciplinard a vizat urmfAtoarele aspecte:
[mprejurdrile in care fapiele imputate au fost constatate;
Gradul de vinovatie a salariatului;
Consecinjele faptelor sivirgite: riscurile la care este expusa institutia prin inclearea prevederilor
legale si contractuale.

7. Mentiuni.
Eﬁmisia‘dc discipling, numitd prin decizia nr. ........... 't IR 7 al Directorului General al
ANIF/Directorului FTIF, Propune ... s potrivit art. ......... alin ....... | R din Legen

nr, 332003 Codul Muncti, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare.
Prezentul raport s-a intocmit astizi ora ......., In ... exemplare.
. in calitate de presedinte al comisiel;

....... . in calitate de membru:
AR in calitate de membru;
«.in calitate de membruy;

sssssissannssissnnsssend 1 GAlItALE de membru;

oo In calitate de membr cu statut de observator:
et calitate de secretar
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DECIZIA Nr. ........ C?;z——'

dh BEFEEFFEE PSS RER R

Directorul General / Directorul Filialei Teritoriale al Agentiei Nationale de Imbunstagiri
Funciare,

Specimen LIC / FTIF ANIF

Viizind Raportul comisiel de cercetare disciplinar prealabild inregistral cu 0r. .ovvisesiernnes
comisie constituitd ca urmare a Deciziei ANIF nr. . B

In conformitate cu prevederile art. 247-252 dm L:gﬂ nr 53."204}3 Codul muneii, republicati,
cu modificlrile gi completarile ulteroare, prevederile Contractului Colectiv de Muncd la nivel de
ANIF valabil pentru perioada 2020 - 2022 si sle art. 17 din HG nr, 615/2014 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare gi Funcfionare a Agentiei Najionale de imbunitagivi Funciare, cu
modificdrile i completirile ulterioare,

Emite urmBtoarea:
i'-\
DECIZIE

1. DoamneiDomnului .......... - aviind funcfia de .. sinses Ml T , 1 58 aduce
la cuuuq:tlnl,a faptul ¢d s-a incheint prmn:dum m¢=tHn1 disciplinare prealabile si

2, Au f'nst I Nu au fnsl cumh:tatn incilchri ale prevederilor %

3. Prezenta decizie poate fi contestatd in termen de 30 zile ualﬂndnnsuae dﬂ [ﬂ duiu
comuniciirii prezentei decizii, la instanta judecitoreasch competentd in o cirei circumscriptie i5i are
domiciliul sau locul de munci salariatul,

4. Serviciul Gestiunea Performantelor Profesionale, Recrutare si Administrare Dosare
Personal / Biroul / Compartimentul / Responsabil Resurse Umane va comunica persoanelor
interesate prevederile prezentel decizii.

-~ DIRECTOR GENERAL/ DIRECTOR FILIALA,

SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL /RESPONSABIL VIZAT
RESURSE UMANE
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