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Capitolul | - Dispozitii generale

Art.1 Cadrul legal
1.1. Prezentul regulament intern a fost elaborat in conformitate cu prevederile reglementarilor
legale in vigoare si cele stipulate In diferite documente Tn baza carora Tsi desfagoara
activitatea Administratia Nationald “Apele Romane’/ABA/SGA/ILN.H.G.A/E.C. Sténca-
Costesti dupa cum urmeaza:

a) Legea nr. 53/2003 ~ Codul Muncii, cu modificérile si completarile uiterioare;

b) Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sénatatea in munca, cu modificarile si
completarile ultericare;

c) Contractul Colectivde Munca aplicabil;

d) Legea 153/2017 privind salarizarea persenalului platit din fonduri publice;

e) H.G. nr. 1176/2005 (*actualizatd*) privind aprobarea Statutului de organizare si
functionare a Administratiei Nationale "Apele Roméne",

f) O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

g) Legea nr. 210/1998 privind concediul paternal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

h) O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanétate, cu modificarile si completérile ulterioare;

i) O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

i) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

k) Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse $i de tratament intre barbati si femei,
cu modificarile si completarile ulterioare;

) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii;

m) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind procedura de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

n) Legea nr. 467/2008 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a
angajatilor;

o} H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

p} Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea gi combaterea efectelor consumului produselor
din tutun, cu modificarile i completarile ulterioare;

q) Legea nr. 176/2010 privind integritatea Tn exercitarea functiilor i demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiin{area, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum $i pentru modificarea gi
completarea altor acte normative;

r) Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter persenal gi privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

s) Legea nr. 187 din 7 august 2020 pentru modificarea gi completarea Ordonantei
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, precum i pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse gi de tratament intre femei si barbati;

t) Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

u} HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea $i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice.

1.2. Qrice revizuire sau completare ultericard a Regulamentului Intern, va avea in vedere
actualizarea In conformitate cu specificul activitdti Administratiei Nationale "Apele
Romane™/ABA/ IN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti i cu modificérile intervenite in Ieg/sla’;la

specifica. / A C
/

/
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Art.2 Scopul Regulamentului Intern
2.1. Scopul prezentuiui Regulament Intern este de a asigura o buna functionare a Administratiei
Nationale “Apele Romane™/ ABA/ SGA/ L.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti si de a crea un mediu
propice pentru realizarea dezvoltérii institutionale si profesionale ale angajatilor avand la baza
urmatoareie principii:
a) principiul egalitatii de sansa gi de tratament;
b} principiul respectului reciproc intre institutie si angajat, respectiv intre angajati;
¢) principiul transparentei;
d) principiul pricritatii interesului public;
e) principiul respectérii eticii si integritatii profesionale;
f) principiul profesionalismului (presupune obligatia angajatilor de a indeplini atributiile
de serviciu cu competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate);
g) principiul réspunderii personale faté de institutie gi fata de societate, pentru activitatea
desfasurata;
h} principiu! libertatii gandini si a exprimarii,
i} principiul libertitii de asociere pentru apérarea drepturilor si promovarea intereselor
profesionale, sociale, culturale, economice etc.;
j} procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor.
2.2. Prezentul Regulament intern concretizeazé regulile privind:
a) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
b} protectia, igiena si securitatea in munca,
c) regulile privind disciplina muncii in cadrul Administratiei Nationale "Apele Romane"/
ABA/ LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti;
d) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitilor
legale sau contractuale specifice;
e} nediscriminarea si inldturarea formelor de incélcare a demnitatii;
f) formarea si perfectionarea profesionald a angajatilor Adminisirafiei Nationale “Apele
Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti;
g) evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor Administratiei Nationale "Apele
Roméne"/ABA/SGA/LLN.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti.
Art.3 Aplicabilitatea Regulamentului Intern
3.1. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplicd tuturor angajatilor Administratiei
Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti, indiferent de forma de
angajare si de durata raporturilor de munca.
3.2. Persoanelor delegate si colaboratorilor care Tsi desfasoara activitatea profesionaia in cadrul
Administratiei Nationale "Apele Romane"/ABA/SGA/.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti le revine
obligatia de a respecta, pe langé normele de disciplina stabilite de cétre angajatorul acestora si
normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfagoara activitatea pe
parcursul delegarii.
3.3. Angajatul asigurd si garanteazd angajatorului cd@ nu are obligati sau angajamente
anterioare care l-ar putea Tmpiedica s3 se conformeze pe deplin $i cu bun credinta obligatiilor
prevazute de angajarea sa in cadrul Administratiei  Nationale  “Apele
Romane”/ABA/SGA/.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti.
3.4. Toate informatile personale furnizate de angajat Administratiei Nationale “Apele
Romane"/ABA/SGA/.N.H.G.A./E.C. Stanca-Cosfesti, in vederea angajarii, sunt parte
esentiald a contractului individual de munca. Furnizarea de informatii incomplete, faise sau
inadecvate duce la desfacerea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
3.5. Elevii, studentii, masteranzii, doctoranzii care isi- desfisoard activitatea de formare
profesionala liceald/academica initiald si continud (concretizata in stagii de pregétire practica,
internship-uri, cercetdri doctorale) in cadrul Administratiei Nationale “Apele
Roméane /ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Sténca-Costesti le revine obligatia de a respecta normele
de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul
activitatii de formare profesionala.
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3.6. Prezentul Regulament Intern va fi prelucrat de catre sefii ierarhici cu toti salariatii
Administratiei Nationale “Apele Romane”/ ABA/ SGA/ |N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti din
subordine, pe baza de semnatura.

3.7. Durata de aplicare a prezentului Regulament Intern este limitatd la perioada de timp
cuprinsa intre intrarea in vigoare a acestuia si pand la inlocuirea lui cu un alt regulament intern.
3.8. Regulamentul Intemn se aflé la Departamentul/Serviciui/Biroul Resurse Umane din cadrul
Administratiei Nationale “Apele Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti, afisat la
sediul institutiei si este publicat pe site-ul oficial al Administratiei Nationale “Apele
Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A.JE.C. Stanca-Costesti.

Art4 Norme generale de conduitd profesionald a angajatilor Administratiei Nationale
“Apele Romane”/ABA/SGA/.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti

4.1, In exercitarea atributiilor de serviciu angajatii Administratiei Nationale "Apele Romane"/
ABA/ I.N.H.G.A/E.C. StAnca-Costesti au obligatia de a manifesta un comportament profesionist
si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa si eficacitatea institutionala.

4.2. Angajati Administratiei Nationale “Apele Roméne"/ABA/SGA/LLN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce le revin
si cu respectarea eticii si integritatii profesionale.

4.3. Normele generale de conduitid profesionald a angajatilor Administratiei Nationale “Apele
Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti se refera la:

4.3.1. Loialitatea fata de institutie

a) Angajatii Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-
Costesti au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul instituiet in care igi desfagoara activitatea
si de a nu produce, prin faptele lor, prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

b) Angajatilor Administratiei Nationale "Apele Roméne’/ABA/SGA/INH.GA/E.C.
Stanca-Costesti le este interzis:

b.1. s& exprime in public, pe orice canal de comunicare, aprecieri neconforme cu realitatea in
legaturd cu activitatea Administratiei Nationale “‘Apele Roméne/ABA/SGA/A.N.H.G.A/E.C.
Stanca-Costesti, cu politicile, si strategile si managementul institutional al acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ;

b.2. s3 faca aprecieri, pe orice canal de comunicare, in legéturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si Tn care Administratia Nationald “Apele Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.AJE.C.
Sténca-Costesti are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

b.3. s3 dezv&luie, pe orice canal de comunicare, informatii care nu au caracter public, Tn alte
conditii decat cele prevazute de lege;

b.4. sa dezviluie pe orice canal de comunicare, informatiile la care au acces in exercitarea
atributiilor de serviciu, daca aceastd dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite
ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei/ ale unor angajati precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

b.5. s& acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice si juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau Adminisiratiei Nationale “Apele
Romane”/ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti In care Tsi desfasoara activitatea;

c) Prevederile prezentelor norme de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a angajatilor Administratiei Nationale “Apele
Romine/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti de a furniza informatii de interes public
celor interesati, in conditiile Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.3.2. Libertatea opiniilor

a) in indeplinirea afribugilor de serviciu angajati Administratiei Nationale “Apele
Romane"/ABA/SGA/.N.H.G.A /E.C. Stinca-Costesti au obligatia de a respecta demnitatea

functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei in care Tsi
desfasoara activitatea; / 7 /L
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b) In activitatea lor, angajatii Administratiei Nationale “Apele Roméane”/ ABA/ SGA/
I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si a nu se lasa
influentati de considerente personale;

c) in exprimarea opiniilor, angajatii Administratiei Nationale “Apele Romane”/ ABA/ SGA/
I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti trebuie sd aibad o atitudine conciliantad si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de opinii;

4 3.3, Activitatea publica

a) Relatile cu reprezentanti mass-mediei se asigura exclusiv de reprezentantul
Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ |IN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti sau/ si de
persoanele desemnate in acest sens; Desemnarea angajatilor ce asigurd relatia cu
reprezentanti mass-media se va realiza doar cu aprobarea conducerii Administratiei Nationale
"Apele Roméne”.

b) Angajatii desemnati sa participe, Tn calitate oficiald, la activitati sau dezbateri publice
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Directorul General al
Administratiei Nationale "Apele Romane",;

c) In cazul in care angajatii Administratiei Nationale “Apele
Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti participa la activitati sau dezbateri publice
fara a reprezenta oficial institutia, acestia au obligatia de a face cunoscut faptul c& opinia
exprimata nu reprezintad punctul de vedere oficial al Administratiei Nationale “Apele Romane’/
ABA/ SGA/ LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti

d) Angajati Administratiei Nationale “Apele Roméne”/ ABA/ SGA/ |.N.H.G.A/E.C.
Stanca-Costesti au obligatia morala si profesionala, suplimentar celei legale, de a sesiza orice
abatere de la procedurile, normale, politicile interne ale institutiei, precum si de la lege, de
care iau cunostintd. In baza Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii, se prezuma ca
avertizarea de integritate se bazeaza pe buna credintd a avertizorului.

4.3.4. Activitatea politica

a) In exercitarea atributilor de serviciu, angajatilor Administratiei Nationale "Apele
Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti le este interzis, in timpul programului de
muncé, sa afiseze, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

b) Este interzisd  utilizarea resurselor  Administratiei  Nationale  "Apele
Roméane"/ABA/SGA/ILN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti in sustinerea partidelor politice sau a
candidatilor acestora;

c) Este interzisad utilizarea de catre angajati Administratiei Nationale "Apele
Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A /E.C. Stanca-Costesti a functiei pe care o detin in scopul obtinerii
de beneficii/ servicii partidelor politice, organizatiilor asimilate partidelor politice sau carora li se
aplica acelasi regim juridic ca si partidelor politice, pentru fundatii/asociatii care functioneaza pe
langa partidele politice sau au orientari politice clar exprimate sau pentru candidati independenti.

4.3.5. Cadrul psihosocial in exercitarea atributiilor de serviciu

a) Angajati Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ LN.H.G.A./ E.C. Stanca-
Costesti sunt obligati s4 manifeste un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate in relatiile cu colegii, cu persoanele din afara institutiei sau cu
reprezentanti ai altor instituti;

b) Angajati Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ IN.H.G.A/ E.C. Sténca-
Costesti au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din

cadrul institutiei sau persoanelor din afara institutiei cu care intra in legétura Tn cadrul atributiilor

de serviciu prin ntrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvéluirea aspectelor vietii private sau
formularea unor sesizari ori pléngeri calomnioase; VA /C
/’/ (’( -
7

/
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4.3.6. Conduita in cadrul relatiifor internationale

a) Angajatii Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ LLN.H.G.A./ E.C. Sténca-
Costesti care reprezinta institutia in cadrul unor organisme internationale, conferinte, seminarii,
proiecte si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
tarii si institutiei pe care o reprezinta;

b) In relatile oficiale cu reprezentantii altor state, angajatii Administratiei Nationale "Apele
Roméne"/ ABA/ |.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti au obligatia de a nu exprima opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale;

c) in deplasérile din afar3 tarii, angajatii Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ ABA/
I.N.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti vor respecta regulile de protocol i legile tarii gazda.

4.3.7. Participarea la procesul de luare a deciziilor

a} in procesul de luare a deciziilor, angajatii Administratiei Nationale "Apele Roméane"/
ABA/ I.N.H.G.A/ E.C. Stanca-Costesti au obligatia s& actioneze conform prevederilor legale si
s Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamental i impartial;

b) Angaijatii Administratiei Nationale “Apele Romane”/ ABA/ SGA/ LN.H.G.A./E.C. Stanca-
Costesti au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre institutie precum si indeplinirea
atributiifor in mod privilegiat;

4.3.8. Obiectivitate in procesul de evaluare

a) in exercitarea atributiilor specifice functillor de conducere, angajati Administratiei Nationale
“Apele Romane /ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti au obligatia & asigure egalitatea
de sanse si tratament intre femei si barbati cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine;

b} Personalul contractual de conducere din cadrul Administratiei Nationale “Apele
Romane”/ABA/SGA/ILIN.H.G.A./E.C. Sténca-Costesti are obligatia s& examineze si sa aplice
cu obiectivitate criterile de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din
subordine excluzand orice forma de favoritism sau discriminare,

¢} Personalul contractual de conducere al Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/
| N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul angajatilor
n procesul de promovare pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii care
presupun incalcarea principiilor prevézute la articolul 2 din prezentul regulament;

4.3.9. Folosirea abuziva a atributiilor de serviciu

a) ngajatii Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ABA/I.N.H.G.A./E.C.

Stanca-Costesti au obligatia de a folosi atributiile de serviciu detinute numai in scopurile
prevazute de lege;

b) Prin intreaga activitate profesionala, angajatii Administratiei Nationale

"Apele Romane"/ ABA/ LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti nu vor urméri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal si vor avea obligatia s& nu aduca prejudicii materiale sau morale
altor persoane;

c) Angajati Administratiei Nationale "Apele Romane'/ABA/IN.H.G.A/E.C.

Stanca-Costesti au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchet (de orice naturd) din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, in virtutea postuiui pe care il ocupa;

d} Angajatii Administratiei Nationale "Apele Romane/ABA/SGA/LN.H.G.A /E.C. Stanca-
Costesti au obligatia de a nu impune altor angajati inscrierea in organizati sau asociatji,
indiferent de natura acestora. De asemenea, au obligatia de a nu le sugera acest lucru
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

4.3.10. Utilizarea resurselor publice

a) Angajati Administratiei Nationale "Apele Romane/ABA/LN.H.G.A/E.C. Sténca-

Costesti au obligatia s asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, sa evite
producerea oricarui prejudiciu actionand in orice situatie ca un bun proprietar; ; &
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b} Angajati Administratiei Nationale "Apele Roméne'JABA/.N.H.G.A./E.C. Stanca-
Costesti au obligatia s& foloseasca timpul de lucru precum si bunurile apartinand institutiei numai
pentru desfisurarea activitatilor aferente sarcinilor de serviciu;

c) Angajatii Administratiei Nationale "Apele Romane"/ABA/IN.H.G A/E.C. Stanca-
Costesti trebuie s& propuna si sa asigure, pofrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficientd a resurselor financiare si materiale Tn confermitate cu prevederile legale;

4.3.11. Interzicerea si sanctionarea hartuirii morale fa locul de munca
a) Constituie harfuire morald la locul de muncd si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dup3 caz, orice comportament exercitat cu privire fa un angajat de
citre un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa
aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncé prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatafii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urméatoarele
forme:

— conduita ostild sau nedorita;

-~ comentarii verbale;

— actiuni sau gesturi.

b) in cadrul relatiilor profesionale (de serviciu) se interzic manifestérile de hartuire indiferent
de forma acestora;
c) Sunt considerate manifestdri de hartuire indiferent de forma in care acestea sunt

manifestate, acele comportamente abuzive, manifestate deliberat, in cadrul relatiilor de munca,
avand ca rezultat degradarea ambientului in care se desfagoard munca, precum si atingerea
personalititii, demnitatii sau integritétii psihice sau fizice ale unei persoane sau grup de persoane.
Aceste comportamente pot cauza o stare de sires organizational si pot genera degradarea
atmosferei de lucru, demotivarea angajatilor si, implicit, sc&derea productivitatii muncii; stresul si
epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munca;

d) Angajatilor Administratiei Nationale "Apele Romane"/ABA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti le este interzis s8 impuna constrangeri sau sa exercite presiuni de orice natura in
scopul hartuirii de orice naturd a unei persoane/grup de persoane;

4.3.12. Raspunderea

a) incalcarea dispozitilor precizate in prezentul Regulament Intem atrage dupd sine
raspunderea disciplinara a personaluiui contractual, in conditiile legii;

b} Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
Regulament Intern si de a propune sanctiuni disciplinare, in conditile prevazute de Legea
53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarite ulterioare;

c) n cazul in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni
vor fi sesizate organele de urmadrire penald competente, in conditiile legii;
d) Angajati Administratiei Nationale "Apele Roméne"/ABA/IN.H.G.A/E.C. Sténca-

Costesti raspund patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionald, aduc prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Capitolul i - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatului

Anrt.5 Drepturile angajatorului
Administratia Nationald "Apele Romane”/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-Costegti are
urmatoarele drepturi:

a) s3 stabileascd schema de personal in conditiile respectarii prevederilor legale (generale i
specifice; nationale si prin raportare cu cele europene la care Romania este parte} si in
concordant cu obiectivele stabilite prin strategia de dezvoltare institutionala; / L
b) s& stabileascd modul de organizare si funclionare a institutie; / { &

¢) sé stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, Tn conditiile legii;
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d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

e) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

f) sa constate sévarsirea abaterilor disciplinare si s3 aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

g) sa respecte prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplicarea principiului egalitdtii de tratament fata de toti salariatii sai,

h) sé& stabileasca obiectivele de performanta individuala precum si criterile de evaluare a
performantelor profesionale ale angajatilor.

i) s3 monitorizeze si s3 exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de
serviciy;

j} 83 asigure un climat favorabii unei bune desfasurari a activitatii profesionale a angajatilor.
Art.6 Obligatiile angajatorului

Administratia Nationald “Apele Romane/ABA/SGA/IN.H.G.A/E.C. Stinca-Costesti are
urmatoarele obligatii:

a) de a informa salariatii asupra conditilior de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) de a asigura permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare locurilor de
muncé, de a asigura echipamentul individual de protectie conform prevederilor legale precum
si de asigura conditiile impuse de reglementdrile privind respectarea normelor de sanatate i
securitate n munca conform Legii nr. 318/2006, cu modificérile si completarile ulterioare,

c) de a asigura protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor sai in
conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera
girculatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) si cu Politica generald de protectie a datelor cu character personal in cadrul
Administratiei Nationale "Apele Romane",

d) de a elibera, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
e) de a acorda salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul regulament, din lege, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele de munca individuale;

f) de a plati toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salarati, in conditiile legii;

g) de a solutiona petitiile si instiinta petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizérilor, reclamatilor si  contestatilor depuse de angajati.
Reclamatiile/petitiile/cererile depuse de angajati la registratura Adminisiratiei Nationale “Apele
Romane”/ ABA/ SGA/ LN.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti, cu respectarea prevederilor legale, se
vor solutiona in termen de 30 de zile calendaristice;

h) de a infiinta registrul general de evidenta al salariatilor si de a opera inregistrarile prevazute
de lege;

i) de a se consulta cu sindicatul sau, dupé caz, cu reprezentatii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s& afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

j) de a raspunde motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitari salariatului
privind trecerea pe un post vacant, care fi asigura conditii de munca mai favorabile.

Art.7 Drepturile salariatilor

7.1. Angajatul are toate drepturile salariale, profesionale si personale ce decurg din prevederile
legale, Contractul Colectiv de Muncd in vigoare, contractul individual de munca si prezentul
regulament.

7.2. Angajatul are, in principal, urmatoare drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa. Salariul reprezinta contraprestatia pentru munca
depusé de salariat in baza contractului individual de munca. Salariile se platesc inaintea oricaror
obligatii banesti ale angajatorului. Salariul se poate plati pe card sau, prin exceptie, numerar.
Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice documente
justificative care demonstreazia efectuarea platii c&tre salariatul indreptatit. Salariatul trebuie
sa primeascé un document justificativ (fluturasul de salariu) cat mai detaliat privind datele care
au intrat Tn calculul salariului. Eventualele erori se vor semnala in cel mai scurt timp
Departamentului/ Serviciului/ Biroului/ Compartimentului Financiar, 4

./ .
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b) Dreptul la repaos zilnic si sdptamanal;

¢) Dreptul la concediu de odihnd anual. Durata efectivd a concediului de odihnd anual este
prevézuté in contractul individual de munca. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an si
se acorda in functie de vechimea In muncé conform Contractului Colectiv de Munca. Concediul
de odihna anual poate fi fractionat la cererea angajatului, cu conditia ca ¢ tranga sa fie de
minim 10 zile lucratoare. Acordarea concediului de odihnd se face in baza planificarii ce se
realizeaza la sfarsitul fiecdrui an calendaristic pentru anul urmator si este aprobata de
conducerea Administratiei Nationale "Apele Romane"/ABA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti.
Dacd interesele Administratiei Nationale "Apele Romane'/ABA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti o cer, angajatul poate fi rechemat din concediu, urméand ca diferenta de zile de
concediu de odihna neefectuate sa fie reprogramate, iar efectuarea zilefor neefectuate se va
realiza conform legislatiei in vigoare. Rechemarea se va realiza Tn scris, la solicitarea si cu
aprobarea expresd a conducatorului ierarhic superior. Salariatul rechemat din concediu are
dreptul la 0 compensatie ce consta in plata transportulu: {tur-retur) din localitatea n care se
afld in concediu. In cazul in care ambii sofi isi desfésoara activitatea profesionala in cadrul
Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/N.N.H.G.A /E.C. Stanca-Costesti, la
cererea acestora se va Tncerca acordarea concediului de odihna in aceeasi perioada. Pentru
rezolvarea unor situatii personale angajatii au dreptul la concediu fara plata In cazul unor
evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, conform Contractului
Colectiv de Munca in vigoare si care nu se includ in durata concediului de edihna.

d} Dreptul de a beneficia de indemnizatie de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a
capacitatii de munc, de pensie si de alte drepturi sociale prevazute de lege;

e} Dreptul la egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbatj;

f)  Dreptul la demnitate in munca;

g) Dreptul la securitate si sdnatate Th munca;

h} Dreptul la acces la formare profesionala;

i)  Dreptul la informare si consultare, in conditiile actelor aditionale;

j) Dreptul de a beneficia de conditii corespunzateare de munca, de protectia muncii, de a
contribui la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca.

k) Dreptul de protectie in caz de concediere;

{} Dreptul la negociere colectiva si individuala;

m} Dreptul de a participa la actiuni colective;

n) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat,

o) Dreptul ia protectia maternitatii la locul de munca.

p) Dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care Ti asigura conditii de munca mai
favorabile daca gi-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 8 luni vechime
in institutie.

q) Orice alte drepturi prevazute de legislatia incidenta.

Art.8 Obligatiile salariatilor

8.1. Angajatului 1i revin, Tn principal, urméatoarele obligatii:

a) si indeplineasca, cu profesionalism si constiinciozitate, in termenul stabilit de catre sefii
ierarhici, norma de munc3 sau, dupa caz, sarcinile de lucru stabilite de acestia in conformitate cu
prevederile din fisa postului si contractul individual de munca;

b) si3 respecte intru totul instructiunile si deciziile conducerii Administratiei Nationale “Apele
Roméane”/ABA/SGA/L.LN.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti, in conditille prevederilor legale;

c) sa foloseasca integral si cu maxima eficientd timpul de muncad pentru executarea
atributiilor ce le revin, potrivit functiei/postului ce o/il detin Tn cadrul Administratiei Nationale
“‘Apele RomaneJABA/SGA/I.N.H.G. A/E.C. Stanca-Costesti;

d) sa& respecte programul de lucru stabilit si reguiile de acces in cadrul Administratiel
Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti;

e) sé& ia masuri urgente de lichidare a avariilor sau accidentelor cand acestea se produc;

f) s&-si perfectioneze nivelul pregétirii profesionale, al culturii generale, s&-gi asigure un
grad de instruire corespunzétor exigentelor impuse de calitatea de salariat al Admmlstratle
Nationale "Apele Roméane”/ABA/SGA/I.N.H.G. A /E.C. Stanca-Costesti, / /C
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g) sé& respecte disciplina muncii si normele generale de conduiti profesionala (vezi Art.4 din
prezentul Regulament Interm) prevazute de legislatia in vigoare;

h) sé& se comporte corect in cadrul relatiilor de serviciu, sa promoveze relatii colegiale, de
respect si buna comunicare Tn cadrul colectivului;

i) sa comunice sefului ierarhic, in cel mai scurt timp orice cauza ce ar impiedica indeplinirea
sarcinilor de serviciu si sa prezinte justificarea necesara si legala;

i) sasecomporte civilizat, politicos gi cu condescendenta in raporturile de serviciu cu ceilalfi
colegi si cu reprezentantii altor institulii sau persoane fizice ce se adreseaza Administratiei
Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A /E.C. Stanca-Costesti, in diverse probleme;
k) s3 aibd o atitudine cuviincioasa in relatile de serviciu, tratdnd problemele cu calm,
ribdare, tact si profesionalism pentru sustinerea si promovarea cu succes a intereselor
Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti;

[} sa pastreze caracterul confidential al salariilor i af celorlalte drepturi asigurate salariatilor
Administratiei Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti;

m) sa ingtiinteze imediat seful direct sau conducerea daca a luat cunostinta de existenfa unor
nereguli, abateri ori alte aspecte care prejudiciaza interesele Administratiei Nationale "Apele
Romane"/ABA/SGA/LN.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti sau indeplinirea sarcinilor de serviciu.
S3 atraga atentia celui de la care primeste o dispozitie care contravine regiementarilor legale
sau este defavorabild Administratiei Nationale “Apele Romane"/ABA/SGAN.N.H.G.A/E.C.
Stanca-Costesti, sesizéand conducerea dac# nu se reving asupra acelei dispozitir;

n} sa manifeste loialitate fata de Administratia Nationala “Apele
Romane”/ABA/SGA/L.IN.H.G.A.JE.C. Stanca-Costesti in executarea atributiilor de serviciu;

o) sa respecte masurile de securitate si sdnatate a muncii in cadrul Administratiei Nationale
“Apele Romane"/ABA/SGA/|.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti;

p) sé respecte structura ierarhica din cadrul Administratiei Nationale "Apele Roméne'/ ABA/
LN.H.G.AJE.C. Stanca-Costesti (atat pentru rezolvarea sarcinilor profesionale dar si pentru
solutionarea problemelor personale);

q) s& cunoasca prevederile Codului Muncii, ale prezentului regulament si ale oricaror altor
dispozitii cu caracter normativ in legaturd cu functia Tncredintatd, precum si dispozitiile
conducerii institutiei, referitoare la munca c¢e © Tndeplinesc, conformandu-se Tntocmai
acestora;

r) s& foloseascd maginile, materialele, energia electricd si combustibilul, mobilierul si
rechizitele incredintate la parametri de functionare stabiliti la luarea in primire si cu
respectarea normelor de consum;

s) sd meniind curdtenia la locul de munca si in toate locurile de folosintd comuna;

t) sa-gi termine lucrdrile de serviciu aflate In desfagurare in cazul in care gi-a manifestat
intentia de desfacere a contractului individual de munca, in caz contrar institutia putandu-|
urmari n justitie pentru recuperarea daunelor aduse in acest fel;

u) &3 nu péaraseasca locul de munca pana la sosirea schimbului de turd, acole unde se
lucreaza in mai multe ture, iar Tn cazul in care schimbul nu se prezinta, sa anunte imediat pe
seful sdu ierarhic pentru a se lua masurile necesare. Simpla anuntare nu da dreptul la
parasirea locului de munca, cel pus Tn aceasta situatie fiind obligat sa respecte decizia sefului
ierarhic.

v} sd nu introduca, distribuie si sa consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in
cadrul Administratiei Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti;
w) salariatele aflate in stare de graviditate au obligatia respectarii prevederilor O.U.G. 96/2003
cu privire la Tnstiintarea angajatorului asupra starii lor fiziologice;

X) sa respecte secretul de serviciu;

y) s# respecte prevederile cuprinse in legi, in prezentul Regulament Intern, in Contractul
Colectiv de Munca, in contractul individual de munca precum si dispozitiile prevazute in alte norme
inteme;

z) sé respecte prevederile legale si a procedurilor/ instructiunilor institutionale privind circuitul
documentetor in cadrul Administratiei Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. /
Stanca-Costesti; / / LA

/
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aa) sd nu denigreze Administratia Nationald “Apele Roméane’/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C.

Stanca-Costesti si nici angajatii institutiei;

bb) s& comunice departamentului/serviciului/biroului/compartimentuiui Resurse Umane orice

schimbari intervenite in circumstantele individuale care ar putea influenta capacitatea lor de a

efectua o anumitd muncd, cum ar fi, fird a se limita insa la acestea: incetarea valabifitatii

carnetului de conducere pentru cei care, prin figa postului, trebuie sd conducé o masgina a

institutiei; procese pe rol care ar putea afecta imaginea institufiei; boli sau alte schimbari n

starea sanatitii. Necomunicarea acestor modificdri poate atrage dupa sine desfacerea

disciplinara a contractului de munca.

cc) sd isi insuseascd i sd respecte prevederile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si

completarile ulterioare, privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice.

Salariati nu rispund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze

neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se Incadreazé in riscul

normal al postului.

dd) S se supund periodic unui control medical efectuat de medicul desemnat de institutie la
angajare cét si atunci cand legislatia o impune.

ee) Sa anunte Tn scris angajatorul si sd depuna la sediul acestuia o copie a deciziei de
pensionare, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare de la data primirii acesteia de la casa
teritoriald de pensii emitenta.

8.2. Urmatoarele fapte sunt interzise angajatilor Administratia Nationald "Apele Roméne"/

ABA/ LN.H.GA/ E.C. Stanca-Costesti, sdvarsirea lor ducand la aplicarea sanctiunilor

disciplinare:

a) si absenteze de la programul de fucru al institutiei ori s& pérdseasca locul de munca

tnaintea terminrii programului de lucru, fira a avea aprobarea sefului direct;

b} s& consume bauturi alcoolice sau substante stupefiante sau halucinogene Tn timpul

serviciului sau si se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate sau sub influenta

substantelor stupefiante sau halucinogene. Salariatii care in urma testeior vor fi gasiti sub

influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante sau halucinogene la sosire sau in

timpul programului, nu vor fi primiti la lucru, nu vor fi piatiti §i i se va putea desface contractul

individual de munca disciplinar;

c) s3 fumeze inincinta institutiei, in afara locurilor special amenajate;

d) sa presteze activititi de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari

sportive i culturale etc.) in timpul programului de lucru, cu exceptia celor organizate de catre

institutie;

e) sa adreseze injurii sau jigniri superiorilor, colegior, partenerilor sau colaboratorilor;

f) sé comitd acte imorale, violente sau degradante,

g) s& aduc3 si sd poarte arme, cu exceplia personalului de paza autorizat,

h) sé introducéd materiale toxice sau inflamabile;

i) 3 introduca in spatiile institutiei substante stupefiante sau toxice;

i) séintroduca, s& raspandeasca sau sa afigeze manifeste de orice fel;

k) s3 desfagoare in incinta institutiei sau in orele de program, activitali de natura politica

sau de prozelitism religios;

I} sa creeze dificultéti celorlalii salariafi in activitatea lor;

m) s& comercializeze produse in incinta institutiei;

n) s& incalce nemotivat, decizille emise de cétre conducerea Administratiei Nationale

"Apele Roméane"/ ABA/ I.N.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti.

Capitolul IH — Procedura de solufionare a cererilor/petitiilor/ reclamatiilor individuale
ale angajatilor/persoanelor din afara institutiei

Art.9
9.1. Orice angajat al Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ ABA/ LN.H.G.A/ E.C. Stanca-

Costesti, precum si alte persoane din afara instituliei pot adresa conducerii institutiei .
cererifreclamatii formulate in nume propriu. Pentru soluionarea acestora, conducere Q

/ ,z
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institutiei dispune masuri de cercetare si analizd detaliatd a tuturor aspectelor sesizate,
repartizandu-le Tn acest scop personalului de specialitate din institufie.

9.2. Cererile anonime, cele in care nu sunt consemnate datele de identificare ale persoanei
respective, precum si cele realizate prin intermediul altei persoane nu se iau in considerare i
se claseaza.

9.3. Cererile/reclamatjile salariatilor referitoare la drepturile lor nu pot constitui motiv de
concediere a acestora.

Art.10

10.1. Administratia Nationald "Apele Roméane"/ ABA/ LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti are
obligatia s3 comunice petentului réspunsul, in scris, in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii/petitiei/reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.
10.2. Cand aspectele sesizate prin cerere/petitie/reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntitd, conducatorul institutiei poate prelungi termenul de solutionare cu inci 15 zile.
10.3. In cazul in care o persoand adreseazd mai multe cereri/ petitii/reclamatii sesizand
aceeasi problema, acestea se conexeaza, petentul urmand sd primeascé un singur raspuns.
10.4. Daca, dupd frimiterea raspunsului petentului, se primeste o noua cerere/
petitie/reclamatie cu acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se
mentiune despre faptul ca deja a fost formulat un réspuns si transmis petentului.

10.5. In cazul in care prin cerere/ petilie/ reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din
activitatea unui angajat din cadrul Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ ABA/ LN.H.G.A./
E.C. Stanca-Costesti, aceasta nu poate fi solutionaté de persoana in cauza sau de catre un
subordonat al acesteia.

Art.11

11.1. La solicitarea scrisa a angajatului sau a unui fost angajat, Administratia Nationald "Apele
Romaéane”/ ABA/ .LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti este obligat sa ii elibereze acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul perscnal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind Tnscrisurile referitoare la persoana sa
sifsau un document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca, in meserie si in specialitate, asa cum rezulta din registrul general de
evidenta si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

11.2. Documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al angajatorului
sau de persoana imputernicitd de angajator pentru conformitate cu originalul.

Art.12 Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazad potrivit Legii nr.53/2003-Codul
muncii, cu modificirile si completérile ultericare si a prezentului Regulament, urmatoarele
fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a cererilor/petitiilor/reclamatiitor;

b) interventiile sau staruintele salariatilor proprii pentru soluticnarea cererilor ce nu intrd in
atributiile/competenta lor sau nu sunt in limitele legii;

¢) primirea direct de la petifionar a cererii /petitiei/ reclamatiei in vederea rezolvarii, fara a fi
inregistrata si fara a fi repartizata.

Art.13

13.1. Orice angajat, daca se considerad vatdmat in drepturile sale recunoscute de lege printr-
un act administrativ sau prin refuzul nejustificat de a i se rezolva cererea referitoare la un drept
recunoscut de lege, se poate adresa instanfei judecatoresti competente, pentru anularea
actului, recunoasterea dreptului pretins si repararea pagubei ce i-a fost cauzata.

13.2. Se considera refuz nejustificat de rezolvare a cererii referitoare la un drept recunoscut
de lege, inclusiv faptul de a nu se raspunde petitionarului in termen de 30 de zile de la
inregistrarea cererii respective, daca prin lege nu se prevede un alt termen; nesolutionarea
unei cereri referitoare la un drept recunoscut de lege atrage dupa sine consecintele legii i se
considerad o incalcare a prezentului regulament intern.

Art.14

14.1. inainte de a cere instantei anularea actului sau obligarea |a eliberarea lui, angajatul care
se considera vatimat se va adresa pentru apararea dreptului sau, Tn termen de 30 de zile de
la data cand i s-a comunicat actul administrativ sau la expirarea termenului, autoritati
emitente, care este obligata sa rezolve reclamatia in termen de 30 de zile de la aceasta. /
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14.2. Tn cazul in care petitionarul nu este mullumit de solutia datd reclamatiei sale, el poate
sesiza instanta in termen de 30 de zile de la comunicarea solutiei.

14.3. Daca petifionarul s-a adresat cu reclamatie si autoritafii administrative ierarhic
superioare celei care a emis actul, termenul de 30 de zile se calculeaza de ia comunicarea de
catre acea autoritate a solufiei date reclamatiei.

14.4. Sesizarea instantei se va putea face si in cazul In care autoritatea emitenta sau ierarhic
superioard nu rezolva reclamatia in termenul prevazut la aliniatul precedent.

14.5. In toate cazurile, introducerea cererii la instantd nu se va putea face mai tarziu de un an
de la data comunicarii actului administrativ a cérui anulare se cere.

Capitolul IV - Timpul de munca si timpul de odihna. Absente nemotivate

Art. 15. Accesulfiesirea in/din institutie pentru salariati Administratiei Nationale "Apele
Roméne"/ ABA/ |LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti

15.1. Programul de activitate este intocmit de Administratia Nationald "Apele Romane"/ ABA/
IN.H.G.A/ E.C. Stanca-Costesti, conform intereselor sale si cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

15.2. Programul de activitate se referd la toate categoriile de salariafi, potrivit specificului
activitatii fiecaruia, se desfasoard ca un proces continuu, in permanentd concordantd cu
schimbérile ce au loc in organizarea si cu nivelul de dotare tehnica a muncii.

Art. 16. Definirea timpului de munca

16.1. Timpul de muncé reprezinta orice pericada in care salariatul presteaza munca, se afld la
dispozitia angajatorului si Tndeplineste sarcinile si atributile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, Contractului Colectiv de Muncd aplicabil si/sau ale legisiatiei
in vigoare.

16.2. Programul de munca reprezintda modelul de organizare a activitatii, care stabileste orele
si zilele cand incepe si cand se Tncheie prestarea muncii.

16.3. Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului de munca si
repartizarea sa in funciie de un anumit model stabilit de Administratia Nationald "Apele
Romane"/ ABA/ .LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti

Art. 17. Durata de munca

17.1. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/ zi si
de 40 de ore/ saptamana.

17.2. Repartizarea timpului de muncd n cadrul s&ptdmanii de lucru este: ......... de luni
pana........., cu doua zile de repaus (sdmbata si duminica).

17.3. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd pentru 48 de ore/sdptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referinta de 4 juni calendaristice, s8 nu depdseasca 48 ore/saptamana.

17.4. Pentru rezolvarea unor probleme personale cu caracter de urgenta, in timpul programului
de lucru, conducétorii locurilor de munca pot aproba salariatilor invoiri, fara insa ca acestea séa
cauzeze bunul mers al activitdtilor profesionale; biletele de voie vor fi semnate de catre
conducatoru! direct al angajatului si vor fi evidentiate intr-un registru din cadrul
departamentului/serviciului/biroului/compartimentului de jucru.

17.5. Evidenta prezentei la serviciu a angajatilor Administratiei Nationale "Apele Roméne"/ ABA/
I.LN.H.G.A/ E.C. Stdnca-Costesti se realizeazd de catre directorii/ sefi de Departament/
Serviciu/ Birou/ Compartiment pe baza condicii de prezenta.

17.6. La Tnceputul si sfarsitul programului de lucru fiecare salariat al Administratiei Nationale
"Apele Romane"/ ABA/ LN.H.G.A/ E.C. Stdnca-Costesti este obligat s& semneze condica de
prezenta.

17.7. Salariafii angajati in Centrele Regionale de Formare Profesionald, a caror activitate
presupune munca in schimburi (ture), se obliga sa lucreze in orice schimb/tura se solicita de
la nivelul Administratiei Nationale "Apele Romane" tsi rezerva dreptul ca, prin dispozitie scrisa
a conducerii, sa procedeze la schimbarea orarului turelor/schimburilor de lucru Tn conformitate
cu nevoile specifice activitatii de formare profesionala. / ( L
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17.8. Pentru unele activitati, locuri de munci si categorii de personal, in functie de specificul
muncii §i necesitatite institutiei, conducerea Administratiei Nafionale "Apele Roméne”/ ABA/
I.N.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti poate stabili programe de lucru partiale, corespunzatoare
unor fractiuni de normé, cu o durata a timpului de munca de 6, 4 sau 2 ore pe zi.

17.9. Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, inclusiv
pentru cei care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora,
care pot avea o durata limitata in timp. Programul individualizat de muncéa presupune un mod
de organizare flexibil a timpului de munca. Atunci cand programul individualizat de munca are
o durata limitat, salariatul are dreptul de a reveni la programul de munca initial la sfargitul
pericadei convenite. Salariatul are dreptul sa revind la programul initial anterior incheierii
pericadei convenite, Tn cazul schimbarii circumstantielor care au condus la stabilirea
programului individualizat. Programele individualizate de munca vor fi aprobate de catre
conducerea Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ ABA/ |.N.H.G.A./ E.C. StAnca-Costesti.
Art,18. Munca de noapte

18.1. Pentru activitatea de la serviciul/biroul/compartimentul Dispecerat programul de lucru,
pentru asigurarea permanentei, este n ture; munca prestatd intre orele 22.00-06.00 este
consideratd muncé de noapte. Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte,
nu va depési o medie de 8 ore/zi, calculatd pe o perioada de referintd de maximum 3 luni
calendaristice, cu respectarea prevederilor legale cu privire la repausul s&ptamanal.

18.2. Angajati Administratiei Nationale "Apele Romane/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti care urmeaza s4 desfagsoare munca de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit
inainte de inceperea activitatii si dupa aceea in mod periodic.

18.3. Angajati Administratiei Nationale “Apele Roméane/ABA/SGA/LNH.G.A/E.C. Sténca-
Costesti care desfasoard munca de noapte si fac dovada unor probleme de sanatate care au
legdtura cu acest tip de munca vor desfisura doar munca de zi pentru care sunt apti pe perioada
persistentei problemelor de sénatate la care se face referire.

18.4. Salariatele gravide, lauzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligate sa presteze muncé de
noapte.

18.5. Salariati Administratiei Nationale “Apele Roméane’/ABA/SGAI.NH.GA/E.C. Stanca-
Costesti p&na in 18 ani nu pot presta muncé de noapte.

Art. 19. Munca suplimentara

19.1. Se admite prestarea orelor suplimentare de catre angajatii Administratiei Nationale “Apele
Romane"/ABA/SGA/IL.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti, in mod exceptional, numai in situatii de
fortd majord (de pild3, evenimente hidro-meteorologice, poludri accidentale, accidente la
constructile hidrotehnice, distrugeri de lucrari de gospodarire a apelor etc.) sau pentru
efectuarea unor lucrari neprevazute sau care necesitd urgentd in rezolvare. Pentru efectuarea
de ore suplimentare este obligatorie aprobarea Administratiei Nationale “Apele
Roméne"/ABA/SGA/ILN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti.

19.2. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

19.3. Munca suplimentard se realizeaza la solicitarea sefului ierarhic superior, in conformitate
cu nevoile Administratiei Nationale “Apele Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti,
n limitele impuse de prevederile legale si cu acordul salariatului. Exceptie fac cazurile de forta
maijora sau lucrdrile urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori pentru inlaturarea
consecintelor unui accident.

19.4. Munca suplimentard se compenseaza conform legislatiei in vigoare si Contractului
Colectiv de Munca aplicabil.

19.5. In cazuri de fortd majora sau situatii de urgenta, salariatii solicitati de citre Administratia
Nationala “Apele Romane”/ABA/SGA/.N.H.G A /E.C. Stanca-Costesti, sunt obligati sa participe
efectiv la actiuni menite sa restabileasca situatia la cea existenta inainte de aparitia acesteia.
19.6. Angajatilor Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ABA/LN.H.G.A./E.C. Sténca-Costesti
cu varsta sub 18 ani si salariatilor Tncadrati pe posturi cu fractie de norma le este interzis a presta
munca suplimentara. Exceptie fac cazurile de forta majoréa precizate la punctul 13.1. 7 L
Art.20 Definirea timpului de odihna / NN
Timpul de odihna este reprezentat de orice perioadé care nu este timp de munca: Lo

Pagina 15 din 33



a) repausul zilnic - nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive situate intre doua zile de munca;

b} repausul saptdmanal - care se acordd in doud zile consecutive, de regula sdmbata si
duminica,

c) zZilele de sarbatoare legala - Tn care nu se lucreaza in conformitate cu legislatia in vigoare
si Contractul Colectiv de Munca aplicabil;

d) concediul de odihnd anual -reprezintd forma principald a dreptului la odibna, garantat
tuturor salariatilor;

e) concedii medicale, concediu de maternitate si concediul pentru Tngrijirea copilului;

f) concediul fara plata,

g) concediul pentru formare profesionala.

Art.21. Zilele de sarbatoare legala. Zile libere platite

21.1. In afara zilelor de repaus saptdmanal, angajatorul va acorda Zile libere astfel:

h) Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreaza sunt: 1 $i 2 ianuarie; 24 ianuarie (Ziua
Unirii Principatelor Roméne); Vinerea Mare (ultima zi de vineri inaintea Pastelui); prima si a doua
Zi de Pasti; 1 mai (Ziua Internationald a Muncii); 1 iunie (Ziua copilului); prima si a doua zi de
Rusalii; 15 august (Adormirea Maicii Domnului};, 30 noiembrie (Sfantul Apostol Andrei cel ntai
chemat, Ocrotitorul Roméniei); 1 decembrie {Ziua Nationald a Romaniei); prima i a doua zi de
Craciun; doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatoni religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

21.2. Pentru salariatii care aparin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pagtelui, prima si a doua zi de Pasti, prima $i a doua zi de Rusalii
se acorda in funciie de data la care sunt celebrate de ace! culf.

21.3. Zilele libere stabilite potrivit alin. 21.(1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase
legale, altele decat cele crestine, se acordd de catre angajator n alte zile decét zilele de
sarbatoare legald stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

21.4. Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima i a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

21.5. Salariatilor care lucreaza in turd, precum si altor salariafi care lucreaza in ziua declarata
liberd, li se asigurd compensarea cu timp liber corespunzator, cu un numar egal de ore prestate
in astfel de zile, intr-un termen de maximum 30 de zile. Compensarea se acordd cu conditia
acoperirii lunare a timpului de munca.

Art.22, Concediul de odihna anual

22.1. Concediul de odihna se acordd anual tuturor salariatilor in baza planificarii, aprobate de
conducerea Administratiei Nationale “Apele Roméane"/ABA/SGA/LN.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti.
Programarea concedillor de odihnd se realizeazd de catre fiecare director/sef de
departament/serviciu/birou/compartiment la sfarsitul fiecarui an calendaristic pentru anul
urmator, tindnd seama atat de nevoile salariatilor c¢&t si de buna desfasurare a activitatii
Administratiei Nationale "Apele Romane”/ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti.

22.2. Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau
limitari.

22.3. In cazul in care programarea concediilor se realizeazi fractionat, Administratiei Nationale
"Apele Romane"/ABA/L.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti ca angajator este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat s& efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 Zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

Compensarea In bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raporturilor juridice de munca.

22.4. In cazul in care, dupé efectuarea concediului de odihnd, contractul de munca al angajatului
Administratiei Nationale “Apele Romane/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti inceteaza
din motive imputabile angajatului (art. 55 lit. ¢; art. 56 lit. g, h si i; art.61. lit. a si b; art. 81 din
Legea 53/2003-Codul Muncii) acesta este obligat sa restituie institutiei partea din indemnizatia

concediu. Obligatia restituirii indemnizatiei nu se aplica salariatilor Administratiei National

de concediu corespunzitoare pericadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat aceé/
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“Apele Romane"/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti al céror coniract de munca
inceteaza din motive neimputabile lor.

22.5. La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara
de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
maternal, concediului pentru Tngrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor §i perioada
absentei de la locul de muncé Tn conditiile stabilite Tn Codul Muncii si in prezentul Regulament
intern se considera perioade de activitate prestata.

22.6. in cazul In care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, Administratia Nationala “Apele Romane"/ABA/SGA/.N.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti este obligatd s3 acorde concediul de odihné neefectuat intr-o pericadd de 18 luni
Tncepand cu anul urmator celui in care a debutat dreptul la concediul de odihind anual. Motivele
justificate ale salariatilor vor fi analizate de catre superiorul direct impreuna cu conducerea
departamentului de specialitate care le va aviza si apoi vor avea aprobarea conducerii
Administratiei Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G A /E.C. Stanca-Costesti.

22.7. Pentru perioada concediului de odihnd anual salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevazute in contractul individual de munca.
Indemnizatia de concediu de odihné, se poate pléti de cétre angajator, |a cerere, cu cel putin 5
Zile lucratoare Tnainte de plecarea in concediu.

22 8. Concediu de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

22.9. Salariati Administratiei Nationale “Apele Roméane/ABA/SGAINH.GA/E.C. Stanca-
Costesti pot fi rechemati din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

22.10. Salariati Administratiei Nationale "Apele Roméne"/ ABA/ LN.H.GA/ E.C. Sténca-
Costesti au dreptul la concediu de odihna si in situatia in care incapacitatea temporari de munca
se mentine, Tn conditile legii, pe intreaga pericadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat s3 acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator
celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

22.11. In situatia in care incapacitatea temporars de munca ori concediul pentru ingrijirea copilului
bolnav a survenit Tn timpul efecturii concediului de odihnad anual, acesta se intrerupe, urmand ca
salariatul sd efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate
temporard de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar
cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

22.12. Concediul pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani constituie vechime in muncé
si in specialitate si se acordd la cererea salariatului, cu conditia ca acesta sa prezinte la
Departamentul/ Serviciul/ Biroul/ Compartimentul Resurse Umane documentele justificative
prevézute de legislatia in vigoare. Salariatul are obligatia s& comunice in scris reluarea activitatii,
Cu un preaviz de 30 de zile.

22.13. Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii
de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatui §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei
probleme medicale grave, cu o duraté de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la
solicitarea scrisd a salariatului. Prin legi speciale sau prin contractul celectiv de munca
aplicabil se poate stabili pentru concediul de ingrijitor o duratd mai mare de 5 zile.

22.14. Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca Tn situafi neprevazute,
determinate de o situatie de urgenta familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabild prezenta imediatd a salariatului, in conditile informarii prealabile a
angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei
normale a programului de lucru a salariatului. Absentarea de la locul de munca nu poate avea
o duratd mai mare de 10 zile lucratoare ntr-un an calendaristic. Angajatorul i safariatul
stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.

Art.23 Concedii medicale, concediu de maternitate si concediul pentru ingrijirea copilului
23.1. Angajatul Administratiei Nationale “Apele Romane/ABA/SGAI.NH.GA/E.C. Stanc
Costesti care absenteaza de la serviciu pe caz de boald beneficiaza de concediu megical e
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indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd printr-un certificat medical, eliberat

conform reglementarilor in vigoare.

23.2. Angajatul Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ IN.H.G.A/ E.C. Sténca-

Costesti, direct sau prin intermediar, are obligatia de a anunta in termen de 24 de ore directorul/

seful de departament/ serviciu/ birou/ compartiment, prin orice mijloc de comunicare (telefon,

fax, e-mail etc) deSpre aparitia starii de boala.

23.3. In situatia in care aparitia stérii de incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele

declarate nelucratoare, angajatii Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ ABA/ |.N.H.G.A/E.C.

Stanca-Costesti au obligatia de a instiinta directorul/ seful de departament/ serviciu/ birou/

compartiment si departamentul/ serviciul/ biroul/ compartimentul Resurse Umane in prima 2i

lucratoare.

23.4. Certificatul medical trebuie prezentat la departamentul/serviciul/biroul/compartimentul

Resurse Umane la data eliberarii lui dar nu mai tarziu de data de 5 a lunii urméatoare pentru care

a fost eliberat concediul. Nerespectarea acestui termen constituie abatere disciplinara.

23.5. Pe perioada concediului medical, salariatul Administratiei Nationale "Apele Roméane"/ ABA/

ILN.H.G.A/ E.C. Stanca-Costesti va beneficia de toate drepturile prevazute de legislatia in

vigoare.

23.6. Concediile de matemitate si de paternitate vor fi acordate n conformitate cu dispozitiile

legale n vigoare.

23.7. Angajati Administratiei Nafionale “Apele Romane”’ABA/SGA/IN.H.G.A/E.C. Sténca-

Costesti vor beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului (de pana ta 2 ani sau, in cazui

copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani) in conformitate cu legislatia Tn

vigoare.

23.8. Concediul pentru ingrilirea copilului Tn varsta de pana la 2 ani sau, Tn cazul copilului cu

handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani constituie vechime in munca si in specialitate si

se acorda la cererea salariatului Adminisiratiei Nationale "Apele

Roméane"/ABA/I.N.H.G.A./E.C.Stanca-Costesti cu condilia ca acesta s& prezinte la

departamentul/ serviciul/ biroul/ compartimentul Resurse Umane documentele justificative

prevazute de legislatia in vigoare. Salariatul Administratiei Nationale “Apele

Romane"/ABA/SGA/|N.H.G.A/E.C. Stinca-Costesti are obligatia s comunice in scris reluarea

activitatii, cu un preaviz de cel putin 30 de zite.

23.9. in aceastd perioada, salariatufui  Administratiei Nationale  “Apele

Romane /ABAISGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti nu i se va putea desface contractul

individual de munca iar pe postul séu nu vor putea fi incadrate alte persoane decat cu contract

de munca pe perioada determinata.

Art.24. Concediul fara plata

24.1. Concediile fard platd sunt acordate pentru rezolvarea unor situati personale. Durata

anuala maxima a concediului faréd plata este de 30 de zile calendaristice pe perioada unui an, in

conformitate cu Contractul Colectiv de Munci aplicabil. In situatii temeinic justificate si in conditii
in care aclivitatea institutiei nu este afectatd, Administratia Nationald “Apele

Romane"/ABA/SGA/I.IN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti poate acorda concediu fard plata peste

limita stabilitd dar nu mai mult de 60 de zile.

24.2. Salariatii au dreptul la concedii fara platd, fard limita prevazuta la alin. (1), in umatoarele

situatji:

a) ngrijirea copilului boinav Tn varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; in acest drept beneficiazd atdt mama salariata, cat gi tatal salariat, dacé mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata.

b} concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-ndscut. Angajatorul are
obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisad a salariatului. Acordarea
concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate prestata sau de
vechimea in munca a salariatului.

c) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire
sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodérie
cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprum ca urmare a unei probleme i
medicale grave. Ingrijitor este salariatul care oferad ingrijire sau sprijin persona/una é /
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rude sau unei persoane care locuiegte in aceeagi gospodarie cu salariatul gi care are
nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave. Prin ruda se
intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui salariat.

d) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel
in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporaréd de
munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude
apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in
straindtate - , in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

Art.25. Concediul pentru formare profesionala

25.1. Salariati Administratiei Nationale “Apele Romane/ABA/SGA/LN.H.G.AJ/E.C. Stanca-

Costesti au dreptul s beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald in

urmatoarele situatii:

a) Concediu pentru formare profesionald cu durata de pana fa 10 zile, Tn conditiile legii;

b) Salariatii au dreptul la 30 de zile de concediu, fara plata, acordat o singura data, pentru

pregatirea si sustinerea lucrérii de diploma in invatamantul superior sau pentru sustinerea

examenelor de promovare in anul academic urmator;

25.2. Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald se Tnainteazad conducerii

Administratiei Nationale “Apele Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti cu cel putin

30 zile calendaristice anterior efecturii acestuia $i in care se precizeaza obligatoriu data de

incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si

denumirea institutiei de formare profesionala.

25.3. Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionald se poate realiza si

fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor

forme de invatamant. Conducerea poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

25.4. Concediile pentru formare profesionala vor fi analizate de

departamentul/serviciul/biroul/compartimentul Resurse Umane, vor avea viza Centrului de

Formare si Pregatire Profesionald si vor fi aprobate de conducerea Administratiei Nationale

"Apele Romane".

Art.26. Absentele nemotivate

optime, astfel ¢& ea va constitui elementul important atat al modului de apreciere, c&t si motiv

intemeiat de desfacere disciplinard a contractului individual de munca.

26.2. Orice absentd de la serviciu, exceptand cazurile motivate (concediu medical, concedii

de odihnd, concediu firad platd, cazuri fortuite sau de fortd majord), trebuie sa constituie

obiectul unei autorizatii prealabile a superiorului direct al salariatului.

26.3. Absen{a neautorizatd constituie o absentd nemotivata i atrage aplicarea de sanctiuni

disciplinare.

26.4. Orice absenta de la serviciu datorata unui caz fortuit sau de fortd majora va fi adusa fa

cunostinta superiorului direct, de catre salariat sau printr-un intermediar, prin orice mijloc are

la dispozitie (telefon, fax, e-mail etc.}, in termen de 24 de ore de la aparifia cazului care a

determinat absenta, dar hu mai muit de 2 zile.

26.5. Trei zile de absente nemotivate consecutive sau 3 zile de absente nemotivate Tn decurs

de 90 de zile calendaristice, constituie abatere disciplinara ce va putea fi sanctionatd cu

desfacerea disciplinara a contractului individuat de munca.

26.6. Angajatii care intarzie de la programul de muncd stabilit, trebuie sa instiinteze

superioruiui ierarhic.

In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul

ierarhic.

in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent
de vointa celui n cauzi (boald, accident, etc.}, superiorul ierarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind cel mai Tn masurd s& aprecieze in toate cazurile, dacd este necesar, sa se

intreprindd masurile legale necesare diminudrii in mod corespunzator a salariului persoanei / /Q

/

in cauza. P
/

/;
/
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intarzierile ia program vor fi operate corespunzator in pontaj (pentru fiecare fractiune de
ord se va diminua timpul de lucru cu o ord) iar in cazul in care un angajat va acumula trei
intarzier intr-o lund, conducétorul institutiei poate sanctiona aceasta abatere, la propunerea
departamentului/serviciului/biroului/compartimentului  Resurse Umane dar numai dupa
cercetarea disciplinara prealabila.

26.7. Pentru o absentd nemotivatad se va sanctiona angajatul cu “Avertisment scris” conform
art.264 (1), lit.a din Legea nr. 53/2003-Codul Mungil.

Pentru doua absente nemotivate se va diminua salariul cu 10% pe o luné, iar pentru a treia
absentd nemotivatd se va proceda la desfacerea disciplinard a contractului individual de
munca, la propunerea departamentului/ serviciului/ biroului/fcompartimentului Resurse Umane
dar numai dupa cercetarea disciplinara prealabila.

26.8. Deparamentul/serviciul/biroul/compartimentul Resurse Umane, raspunde de
organizarea §i tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele
libere platite, fnvoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente, intarzieri de la
program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna ale angajatllor

26.9. intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe baza de invoiri aprobate de
cétre seful ierarhic, prin consemnarea in registrele de evidentd invoiri, recuperari, ore
suphmentare plecari de scurtd duratd Tn interes de sefviciu, etc. de la nivelul fiecarui
compartiment de munca. invoirile in interes personal vor fi operate in pontaj si vor fi recuperate
in 60 de zile. Recuperirile se aproba de cdtre conducatorul institutiei, la propunerea sefului
ierarhic, pe formularul F-RU-51.

Toate informatiile de la aliniatul (8) vor fi transmise centralizat lunar la departamentul/
serviciul/ biroul/ compartimentul Resurse Umane care va corela aceste informatii cu sistemul
de monitorizare acces Tn unitate §i va opera masurile care se impun.

26.10. Evidenta prezentei angajatilor la program se tine prin pontaj.
26.11. In cazuri exceptionale, atunci cand interesele instituiiei o cer, conducerea acesteia
poate stabili:

a) organizarea permanentei |la serviciu;

b) modul de acordare a zilelor de repaus saptédmanal, in conditiile legii.

Capitolul V - Salarizarea angajatilor din cadrul Administratiei Nationale “Apele
Romane”/ABA/SGA/.N.H.G.A./E.C. Stinca-Costesti

Art.27. Pentru munca prestats fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la
incheierea contractului individual de munca.

Art.28. Salariul de baza lunar brut se stabileste, pentru fiecare salariat in raport cu calificarea
sa, cu vechimea in munca si in profesie, cu importanta i cu complexitatea lucrérilor ce revin
postului in care este incadrat, cu pregéatirea i competenta sa profesionaia.

Art.29. La stabilirea salariului se va evita orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasé, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
ori activitate sindicala.

Art.30. Salariul este confidential. Angajatorul va lua toate masurile pentru asigurarea
confidentialitati. Angajatii de asemenea, sunt obligati sa pastreze confidentialitatea asupra
valorii salariului gi a celorfalte drepturi de natura salariald. Divulgarea acestor valori constituie
abatere disciplinard si se sanctioneaza ca atare. in scopul promovarii intereselor si apararii
drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu poate fi opusa sindicatelor sau, dupa caz,
reprezentantilor salariatilor, in stransa legatura cu interesele acestora si in relatia lor direct cu

angajatorul.
/e
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Capitolul VI — Reguli privind disciplina muncii in cadrul Administratiei Nationale “Apele
Romane”/ABA/SGA/.N.H.G.A./E.C. Stinca-Costesti

VL1. Accesul in perimetrul unitatii
31.1. Accesul personalului in sediul Administratiei Nationale "Apele Romane” si unitatile
subordonate se face numai pe baza legitimatiei de serviciu vizata la zi, care se prezinta la
agentul de paza sau pe baza cartelei de acces in cazul sistemelor automate de monitorizare
a accesului (la orice intrare-iesire). Locurile de muncd, unde accesul angajatilor este admis Tn
conditii restrictive, se stabilesc prin norme speciale, aprobate de conducerea institutiei.

31.2. Pentru aprobarea accesului altor persoane in institutie, se stabilesc urmatoarele reguli:

- Persoanele cu functie de demnitate publicd vor fi insotite de o persoana din
conducerea Administratiei Nationale “Apele Romane”’ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti sau de o alta persoana desemnata in acest scop.

- Persoanele care solicitda accesul Tn sediul Administratiei Nationale “Apele
Romane’/ABA/SGA/I.IN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti, in interes de serviciu (inclusiv
angajati ai structurilor din subordine) vor fi autorizate numai pe baza legitimarii
prealabile si dupa ce persoana de contact a confirmat accesul. Agentul de paza va
nregistra toate persoanele din afara institutiei in regisirul de evidenta, mentionandu-
se pe langa datele de identificare (nume / prenume, Cl / seria / numarul/; dupé caz,
firma pe care o reprezintd) ora intrarii, ora iesirii i compartimentul unde se deplaseaza
si va permite accesul in cadrul Administratiei Nationale “Apele Romane"/
ABA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti numai pe baza de act de identitate sau legitimatie
de serviciu (care nu se vor retine) dupd care 1i va inmana persoanei respective un
ecuson de vizitator.

- Persoanele care solicitd audientd, vor fi consemnate de personaiul de specialitate, in
registrul de audiente.

VI.2. Audiente
31.3. Organizarea audientelor in cadrul Administratiei Nationale "Apele Romane", se va realiza
de catre Departamentul Management Resurse Umane, dupé urmatorul program:

- Director General al Administratiei Nationale "Apele Romaéane™: joi, orele: 12-14;

31.4. Organizarea audientelor in cadru! ABA/I.N.H.G.A/E.C. StAnca-Costesti se va realiza de
citre serviciul/biroul/compartimentul Resurse Umane printr-un program evidentiat la sediul
institutiei si pe site-ul acesteia;

V1.3. Reguli obligatorii pe durata executérii contractului individual de munca

Angajatul Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABAA.N.H.G.A/E.C. Stanca-Coslesti va
respecta urmatoarele reguli:

32.1. la la cunostintd, sub semnaturd, de prevederile prezentului Regulament Intern, a Codului
de Etica si Conduita, a Contractului Colectiv de Munca in vigoare;

32.2. Participé la instruirea introductiva, generald, de securitate si sandtate in munca, la
instructajul de prevenire si stingere a incendiilor $i la instruirile/ instructajele periodice de la
locul de munca, planificate pe toatd durata executarii contractului individual de munca;

32.3. Se prezinta la serviciu la Tnceperea programuiui de lucru. intarzierile repetate se vor
sanctiona disciplinar.

32.4. Semneaza condica de prezenta, la sosirea si la plecarea de [a locul de munca,

32.5. Respecta regulile interne de acces si de plecare din institutie;

32.6. Indepllneste sarcinile de serviciu planlflcate de conducatorul locului de munca;

32.7. Asigura o calitate corespunzatoare a |ucrérilor pe care le executa, in conformitate cu figa
postului stabilitd sau asumate ca urmare a angajamentului luat pentru inlocuirea unui coleg
atunci cand acesta este in concediul de odihna planificat. Orice prejudiciu atrage dupa sine
recuperarea pagubelor produse. Cazurile grave sunt considerate abateri disciplinare cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

32.8. Respectd prevederile angajamentului de confi dentiaiitate (dupa caz), asigurd
conﬁdentlailtatea sarcinilor, operatiunilor si lucrarilor prevazute Tn figa postului si a discytiifor
pe linie de serviciu purtate cu colegii, respecta termenele stabilite pentru realizarea luc rllor/
32.9. Poartd echipament de protectie daca este cazul,

ey A
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32.10. In timpul programului de lucru nu paraseste locul de muncé, decat dacd acest lucru
este permis de sarcinile care ii sunt atribuite si/sau la dispozitia conducatorului direct al locului
de munca, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;
32.11. Utilizeaza complet timput de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu planificate
de conducatorul locului de munca;
32.12. Foloseste un limbaj decent si o atitudine civilizatd cu colegii de munca, cu subalternii
$icu persona!uf de conducere;
32.13. Pentru deplasarea in tard/strdinatate poate folosi mijloacele de transport proprietatea
insfitutiei numai cu aprobarea acesteia.

Utilizarea autoturismului de serviciu de catre orice angajat desemnat se face cu
respectarea urmatoarelor obligatii specifice:

a) respectarea regulilor obligatorii de circulatie rutiera;

b} conducerea autoturismului cu prudenta si fn consens cu cerintele colegilor alaturi de
care se efectueaza deplasarea;
33.14. Aplica normele legale de securitate si sdndtate in munca si de prevenire si stingere a
incenditlor; anuntd imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca sau
orice situatie de pericol iminent;
32.15. Angajati Administratiei Nationale “"Apele Romane/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti au obligatia de a mstunta seful superior ierarhic cu privire la aparitia stéarii de
mcapacﬂate temporara de munca in termen de 24 de ore de la data acordarii concediului
medical. In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporara de muncé a intervenit in
zilele declarate nelucratoare, angajatii au obligatia de a ingtiinta seful superior ierarhic in prima
zi lucratoare. In situatie contrard va fi pontat absent nemotivat.
32.16. Anunta departamentul/serviciul/biroul/compartimentul Resurse Umane despre orice
modificare intervenitd in datele personale, pentru o prelucrare corectd a informatiilor
personale in documentele intocmite n sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatori,
pentru impozitarea corectd a veniturilor si pentru actualizarea elementelor de identificare din
contractele de munca.
32.17. Participd, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor
Administratiei Nationale "Apele Roméane'/ ABA/LN.H.GA/E.C. Stanca-Costesti, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate;
32.18. Respecta si duce Ja indeplinire orice alte masuri dispuse de conducerea Administratiei
Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/LNH.GA/E.C. Stanca-Costesti care vizeaza
imbunatétirea conditilor de securitate gi sanatate Th munca si de dezvoltare a capacitatilor
tehnice ale locului de munca.
Vi.4. Cerinte de redactare a documentelor interne i externe
Art.33.
a) S& respecte normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, potrivit
Legii nr. 24/2000, republicatd si normele privind folosirea limbii roméane in locuri, relatii si
institutii publice conform Legii nr. 500/2004;
b) 83 respecte normele de tehnoredactare evidentiate in Manualul de identitate vizuala,
aprobat la nivelul Administratiei Nationale "Apele Roméane";
VI.5. Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de muncé
Angajatul are urmatoarele obligatii:
34.1 Sa& respecte perioada legald de preaviz convenitd de parii la incheierea contractului
individual de munca;
34.2. Sa asigure predarea tuturor instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculelor, a tehnicii de
calcul si a programelor folosite, a echipamentului de protectie si de lucru, a materialelor de
protectia muncii (dupa caz), a stampilelor si sigilitor pe care le are Tn primire, a legitimatiei
si/sau cardului de acces, a produselor de birotica aflate in dotarea locului de munca;
34.3. S5 predea toate documentele planificate, repartizate, realizate sau in curs de realizare
(dupé caz) printr-un proces verbal de predare-primire intocmit cu superiorul ierarhic, pana fa
ncetarea contractului individual de munca; 3

34.4. S nu sustragd documente de lucru pentru a le folosi In alte scopuri; / ' ( A7

-
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34.5. S& asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost repartizate, anterior
incetarii contractului individual de munca;

34.6. S& se prezinte, conform programdrii departamentului/ serviciului/ biroului/
compartimentului Resurse Umane, pentru intocmirea notei de lichidare, inchiderea dosarului
personal si fnmanarea documentelor legale la incetarea activitatii;

34.7. S& pastreze confidentialitatea documentelor utilizate si actiunilor intreprinse in
activitatea desfasuratd, dupd incetarea raporturilor de serviciu cu Administratia Nationala
“Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti. Nerespectarea acestei clauze
de cétre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la plata de daune-interese.

VI.6. Delegarea, detasarea, suspendarea

35.1. Delegarea se realizeaza conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca aplicabil,
in limitele legii.

35.2. Detasarea se realizeazé conform Procedurii IL-19 Detasarea Salariatilor si prevederilor
Contractului Colectiv de Munca aplicabil, Tn limitele legii.

35.23. Suspendarea contractului individual de munca se realizeazd conform prevederilor
Contractului Colectiv de Munca aplicabil si Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

VI.7. Dosarul personal

36.1. In vederea elaborarii i pastrarii unor evidente exacte, salariatii au obligatia de a anunta
departamentul/ serviciul/biroul/compartimentul Resurse Umane asupra oricaror schimbari
survenite in datele lor personale {referitoare la starea civild, domiciliu, regedintd, numarul
membrilor de familie s.a.).

36.2. Orice modificare survenitd se va anunta in maximum 3 zile de |a data interventiei sale.
Administratia Nationald "Apele Romane"/ ABA/ LN.H.G.A./ E.C. Stanca-Costesti nu va purta
nici o raspundere pentru consecintele nerespectarii acestei obligatii.

36.3. De asemenea, salariatii au obligatia s comunice orice schimbare care afecteaza situatia
lor fiscald (persoane aflate in intretinere, deduceri suplimentare pentru copii sau renuntarea
la aceste deduceri, in cazul in care de acestea beneficiaza sotul/sotia efc.).

36.4. Peniru corectitudinea informatilor personale, angajatul este raspunzator in fata
organelor fiscale.

36.5. Salariatii au, de asemenea, obligatia de a comunica
departamentului/serviciului/birouluifcompartimentului  Resurse Umane orice  schimbari
intervenite in circumstantele individuale care ar putea influenta capacitatea lor de a efectua o
anumitd munca, cum ar fi, fara a se limita insa la acestea:

- incetarea valabilitatii carnetului de conducere pentru cei care, prin fisa postului trebuie
sa conducé 0 masina a Administratiei Nationale ‘Apele
Romane”/ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Sténca-Costesti;

- procese pe rol care ar putea afecta imaginea Administratiei Nationale "Apele
Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti;
boli sau alte schimbari in starea sanatatii.

36. 6 Necomunicarea acestor modificari poate atrage dupa sine desfacerea disciplinard a
contractului de munca.

Capitolul Vil - Formarea si perfectionarea profesionalad a angajatilor din cadrul
Administratiei Nationale “Apele Romane"/ABA/SGA/NLN.H.G.AJE.C. Stanca-Costesti

Art.37 Tn prezentul regulament prin termenul de formare profesionala se infelege:

a) orice procedurd prin care un salariat dobandeste o calificare atestata printr-un certificat
sau diploma3, eliberate in conditiile prevazute de lege.

b} orice procedura prin care salariatul, avand deja o calificare ori o profesie, isi completeaza
cunosgtintele profesionale, fie prin aprofundarea studiilor intr-un anumit domeniu al
specializdrii de baza, fie prin deprinderea unor metode sau procedee noi, adaptate Tn

domeniul specializarii lor ’ /
Art.38. Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urméatoarele forme: / é 7 (
/ 3
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a) participarea la cursuri  organizate de  Administratia  Nationala  "Apele
Roméane"/ABA/LN.H.G.A/E.C. Stinca-Costesti sau de furnizorii de servicii de formare
profesionald din tara sauw din striindtate;
b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca;
¢} stagii de practica si specializare n tara i in stréinatate;
d} formare individualizata;
e) alte forme de pregitire convenite intre Administratia Nationala “Apele
Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti gi salariat.
Art.39. Administratia Nationald “Apele Romane/ABA/SGA/I.N.H.GA/E.C. Stanca-Costesti
elaboreaza anual si aplicd planuri de formare profesionala pentru angajatii Administratiei
Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti.
Art.40. Norme specifice activitadii de formare profesionald derulatd in cadrul centrelor
regionale de formare profesionald

Administratia Nationald "Apele Romane" oferd salariatilor institutiei si celor din
structurile din subordine posibilitédti multiple de calificare si perfectionare profesionala derulate
in centrele proprii de formare profesionald prin intermediul Centrului de Formare si
Perfectionare Profesionala.
40.1. Angajatii Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti, care igi desfagoara activitatea in centrele regionale de formare profesionala din tard
sunt obllgay pe 1ang3 prevederile prezentului regulament intern, sa respecte si urmatoarele:
a) si se prezinte la serviciu conform programul de lucru stabilit, respectiv in doua schimburi;
b} s& péstreze curdienia si sa intretind in mod corespunzator atat spatiile extericare, cat si
spatiile de cazare, sélile de instruire, sala de mese i oficiu (bucéatarie);
¢} si exploateze tot echipamentul din dotare conform intructiunilor de folosire si s& verifice
de cate ori se impune starea tehnicd a acestora urmand sa informeze imediat persoanele
competente ori de cate ori sesizeaza aparitia vreunei probleme;
d) si sesizeze imediat orice pierdere de utilititi (gaze naturale, apa, electricitate), robinet
defecti, furtune sparte, etc.
e) si nu foloseascd, fard aprobarea A.N.A R.-sediul central, centrele regionale de formare
profesionala in vederea efectudrii de cazari sau derularea unui eveniment;
f) s& utilizeze resursele existente exclusiv in interesul Adminisiratiei Nationale "Apele
Roméane";
g) la predare/preluare turd vor prezenta un raport de activitate si vor consemna intr-un
registru de procese-verbale cu precizarea orarului zilnic de functionare al centralelor termice
si a consumului de carburant aferent precum si stocul rdmas dar gi a cantitatii materialelor gi
produselor de consum utilizate zilnic si stocul ramas.
40.2. Angajati Administratiei Nationale "Apele Romane’/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti care participd la cursurile de formare/perfectionare profesionala trebuie:
a) sa péstreze curdtenia si sa intretind in mod corespunzator atét spatiile exterioare, cat gi
spatiile Tn care sunt cazati, salile de instruire, sala de mese;
b) sé& aibi un comportament adecvat pentru a promova imaginea i interesele Administratiei
Nationale "Apele Roméne”,
40.3. Nerespectarea prevederilor sus-mentionate va atrage sanclionarea disciplinara gi/sau
patrimoniald a celor ce se fac vinovati, functie de prejudiciul cauzat institutiei.

Capitolul VIl — Reguli privind protectia, igiena, sanatatea si securitatea in munca a
angajatilor Administratiei Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/IL.N.H.G.A./E.C. Stanca-
Costesti

Art.41. Fiecare angajat trebuie s3 respecte in mod strict atat prevederile legale cat si
instructiunile particulare trasate de catre conducerea Administratiei Naticnale “Apele
Romane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti in domeniul sanatatii, igienei gi securitatii
in muncd, prevederi de care au luat cunostintd prin anunturi, instructaje, decizii interne sau
orice alt mijloc de informare. Incélcarea regulilor de sénatate si securitate constituie abgtere

disciplinara.
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Art. 42. Masuri privind sdnétatea si securitatea in munca
421. in cadrul proprilor responsabilitidti,  Administratia  Nationald  “Apele
Romane/ABA/SGA/LNH.G.A/E.C. Stdnca-Costesti va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregétire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.
42.2. Locurile de muncé vor fi organizate astfel incat sd garanteze securitatea si sénatatea
salariatilor Administratiei Nationale “Apele Roméane’/ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti.
42.3. Administratia Nationala “Apele Romane"/ABA/SGA/.N.H.G.A./E.C. Stanca-Costesti va face
toate investitile si demersurile necesare pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului
ajutor n caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor,
precum §i pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale $i in caz de pericol iminent.
42 4. Pentru a asigura implicarea salariatilor la elaborarea $i aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii la nivelul Administratiei Nationale “Apele Roméane"/ABA/SGA/A.N.H.G.A/E.C.
StAnca-Costesti este constituit Comitetul de securitate gi sanatate in munca.
42,5, Administratia Nationald “Apele Roméane’/ABA/SGA/I.NH.GA/EC. Stanca-Costesti
asigurd accesul salariatilor la serviciul de medicind a muncii. Medicul de medicind a muncii
stabileste si propune méasuri pentru imbunéatétirea mediului de munca din punct de vedere al
sanatatii in munca. De asemenea, el va stabili periodicitatea examenelor medicale pentru
salariati Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-Costest,
potrivit prevederilor legale.
42 6. Toti salariatii Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ |.N.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti au obligatia s& se supuna unui control medical efectuat de medicul desemnat de
institutie atat la angajare cat si ori de céte ori i se va cere aceasta, in funclie de legislatia
sénatatii si securitatii in munca aplicabild in domeniul in care lucreaza.
427. Pentru asigurarea securittii corespunzitoare a salariatilor in procesul muncii,
Administratia Nationald “Apele Romane/ABA/SGA/LN.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti va adopta
urméatoarele masuri:
a) efectuarea instructajelor periodice de sanatate i securitate in munca;

b) asigurarea functiondrii permanente a sistemelor de ventilatie;
¢) indepértarea de urgentd a cauzelor generatoare de accidente de munca si adoptarea
unor masuri eficiente in vederea eliminarii grabnice a cauzelor imbolnavirilor profesionale;
d) admiterea la lucru numai a persoanelor care, in urma controlului periodic gi a verificarii
aptitudinilor psiho-profesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le
execute;
e) aplicarea unor masuri in vederea eliminarii tuturor factorilor de risc ce pot pune n pericol
viata sau sanatatea salariatilor;
f) asigurarea desfasurdrii activitdtilor profesionale in conditii de sigurantd sanitard si
adoptarea tuturor masurilor necesare in acest sens.
Art.43 Securitatea si sdnatatea in muncd in cadrul Administratiei Nationale "Apele
Romaéne"! ABA/ .N.H.G.A./ E.C. Stinca-Costesti
43.1. Administratia Nationald “Apele Romane'/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti va
Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) Tn cazul noilor angajati;

b) Tn cazul salariatilor care isi schimba locui de munca sau felul muncii;

¢) 1n cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o Tntrerupere mai mare de & luni;

d) In situatia Tn care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
43.2. Locurile de munca trebuie s& fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea gi
sanatatea salariatilor.
Art. 44. Masuri de protectie sociald reglementate de O.U.G nr. 96/2003
44 1. Salariatele gravide, |auze sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea. in cazul in care
salariatele nu se prezintd la medicul de familie gi nu informeaza in scris angajatorul des
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale. Pentru toate activitafile susceptibi
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prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee $i conditii de munca, angajatorul este
obligat s3 evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul
sl durata expunerii salariatelor in scopu! determinarii oricirui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

44.2.in cazul in care o salariats desfagoard [a locul de munca o activitate care prezinta riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii gi aldptarii, angajatorul
este obligat s& ii modifice Tn mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu
este posibil, 53 o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sinitatea sau securitatea
sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate
modifica locul de munca, salariatele au dreptul ia concediu de risc maternal.

44.3. Pentru protectia sénatatii lor si a copilului lor, dup# nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

44 4. Angajatorii sunt obligati 53 acorde salariatelor care alapteazd, in cursul programului de
lueru, doud pauze pentru aldptare de cate o oré fiecare, pana la implinirea varstei de un an a
copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar depiasirii dus-ntors de la locul Tn care
se gaseste copitul.

44.5. La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sdu de muncéa cu doud ore zilnic.

44.6. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ Tn timpul de muncé si nu diminueazi veniturile salariale i sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

44.7.1n cazul in care angajatorul asigura Tn cadrul institutiei inc&peri speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare,
Salariata gravidd, care a nascut recent si care aldpteaza nu poate fi obligatd s& desfiagoare
munca de noapte.

44.8. In cazul in care sanitatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, s3 o transfere Ia un loc de
munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar. Solicitarea salariatei se insoteste de
un document medical care mentioneaza pericada in care sanitatea acesteia este afectats de
munca de noapte.

44.9.Tn cazul in care, din motive justificate in mod oblectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal. Este interzis angajatorului sa
dispuna incetarea raporturilor de munca in cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care alapteaza din motive care au legatura directd cu
starea sg;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal:

- salariatei care se afld in concediu de maternitate:

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pana la 2
ani, in cazul copilului cu handicap, in varst3 de pani la 3 ani:

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana
la 7 ani, n cazul copilului cu handicap, in varsta de péna la 18 ani.

44.10. Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizérii judiciare sau a falimentului angajatorului.
44.11. Salariatele ale caror raporturi de munca au incetat din motive pe care le considera ca
find legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanta
judecatoreascad competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform

legii.

Capitolul IX — Raspundere patrimoniali si alte rispunderi

Art.45. Salariatii Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ LN.H.G.A/E.C. Stanca-

Costesti raspund, in fata tuturor organelor abilitate, impreuna cu conducerea institutiei pentr
deciziile luate prin semnaturd, vot, indeplinirea defectucasi a sarciniior de serviciu, etc.
legatura cu indeplinirea obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.
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Art.45.1. Rédspundere patrimoniala

Réspunderea salariatului conform Art. 254, Legea nr. 53/2003-Codul Muncii

45.1.1. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor 8i principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legiturd cu munca
ior.

Divizibilitatea raspunderii salariatiilor conform Art.255, Legea nr. 53/2003-Codul Muncii
45.1.2. Cand paguba a fost produsa de mai muli salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste Tn raport cu méasura in care a contribuit 1a producerea ei.

Restituirea sumelor nedatorate si bunurilor necuvenite conform Art.256, Legea nr.
83/2003-Codul Muncii

45.1.3. Salariatul care a Incasat de la angajator 0 suma nedatorata este obligat s3 o restituie.
Retinerile din salariu conform Art.257, Legea nr. §3/2003-Codul Muncii

45.1.4.1. Suma stabilitd pentru acoperirea dauneior se retine in rate funare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in
munca.

45.1.4.2. Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege.

45.1.4.3. Retinerile cu tithu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o
hotdrare judecatoreasca definitiv si irevocabila.

Executarea siliti de drept comun conform Art.259, Legea nr. 53/2003-Codul Muncii
45.1. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditile Codului de proceduri
civila,

Art.45.2. Alte raspunderi

a) Pentru indeplinirea defectuoasa, fard maxima reponsabilitate si in termenul stabilit de catre
sefii ierarhici a sarcinilor de serviciu, conform fisei postului, ce le-au fost repartizate de catre
acesteia, precum si pentru nerespectarea Tntru totul a instructiunilor si deciziilor organelor
ierarhic superioare ale unitatii si a legislatiei in vigoare, salariati raspund in nume propriu, Tn
fata organelor abilitate ale statului:

b) Nu sunt aplicabile dispozitille art. 254, Legea nr. 53/2003-Codul muncii, Tn cazul in care
prejudiciul este urmarea unei infractiuni, iar persoana prejudiciata intelege sa aliture actiunea
civila celei penale.

c) Orice salariat are indatorirea s3 respecte regulile de conduitd pe care legea sau
reglementdrile interne le impune si sa nu aduca atingere, prin actiunile ori inactiunile sale,
drepturilor sau intereselor legitime ale angajatorului sau altor persoane, in caz contrar va
suporta rigorile legii.

d) in cazul in care fapta prejudiciabild generatoare de daune morale, savarsita de salariat,
este infractiune, salariatul va raspunde fat3 de angajator in temeiul regulilor si principiilor
dreptului comun.

e) in ipoteza in care salariatul produce o fapta ilicitd aflata in Jegaturd cu munca, prin care
salariatul I-a prejudiciat pe angajatorul sau, iar aceasta constituie o infractiune, este posibild
opliunea pentru raspunderea civild delictuala.

f) Se aplica reguliie privind raspunderea patrimoniald a salariatului si in cazul raspunderii
subsidiare.

g) Nu se aplica dispozitile raspunderii civile contractuale In cazul in care prejudiciul a fost
produs de salariat printr-o faptd cu caracter infractional. In acest caz, se aplici legistatia
specifica.

h) Atunci cénd salariatul a produs angajatorului un prejudiciu printr-o faptad care constituie
infractiune, urmeaza a se aplica regulile raspunderii civile delictuale.

i} Nu intervine raspunderea patrimoniala potrivit dreptului muncii, ci réspunderea patrimoniala
de drept comun, in cazul in care salariatul inculpat este condamnat pentru o fapta in legatura /

cu munca. ; /{ C/
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i) In cazul in care un salariat praduce un prejudiciu angajatorului printr-o faptd penald, va
raspunde, in subsidiar, pentru prejudiciul neacoperit de autoru! insolvabil, si salariatul a cérui
neglijenta a condus la inregistrarea acestui prejudiciu.

K) Angajatorul isi poate recupera suma platitd cu titiu de indemnizatie pentru neacordarea
preavizului salariatului concediat de la persoana vinovata de neacordarea preavizului,

I) Raspunderea patrimoniald a salariatului este o réspundere personald, bazatd pe culp,
nefiind admisibilé raspunderea pentru fapta altuia sau pentru fapta lucrului.

m) Raspunderea salariatului este personala.

n) Raspunderea patrimoniald de dreptui muncii este intotdeauna o raspundere pentru fapta
proprie.

Capitolul X - Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii i al inldturérii
oricarei forme de incaicare a demnititii

Art.46 in cadrul relatiilor de munca functioneazé principiul egalita{ii de tratament fati de toti
salariafii Administratiei Nationale “Apele Roméane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti,
principiul consensualitatii si al bunei-credinte. Masurile pentru promovarea egalitati de sanse
intre femei i barbati si pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se
aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si
tratament intre femei gi barbati, republicata.

Art.47 Orice discriminare directd sau indirect3 fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasé, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa si se sanctioneaza conform prevederilor in
vigoare. Administratia Nationalda “Apele Romane"/ABA/SGA/IN.H.G.AJ/E.C. Stanca-Costesti
informeaz3, imediat dupd sesizare, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art.48 Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

Art.49 Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute mai sus dar care produc efectele unei discriminri directe.

Art.50 Orice salariat al Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGAAN.H.GA/EC.
Stanca-Coslesti care presteaza o munci beneficiaza de condiiii de munca adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociald, de securitate st sandtate in muncd, precum si de
respectarea demnitatii si a constiinei sale, fira nici o discriminare.

Art.51 Tuturor salariatilor Administratiei Nationale “Apele Romane/ABA/SGAAN.H.GA/EC.
Stanca-Costesti care presteazd o muncé le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru
munca egala, dreptul ia negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie Tmpotriva concedierilor nelegale.

Art.52 Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre Administratia Nationald "Apele
Romane”/ ABA/ IN.H.G.A/ E.C. Stdnca-Costesti a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legéturd cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor $i selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante:

b) incheferea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributjilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;

f} informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare i recalificare profesionala; [ 4/-(

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala:
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i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.53 Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de Ja lit. a) locurile de muncd in care,
datoritd naturii sau conditilor particulare de prestare a muncii, previzute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art.54 Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o ailt3 persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Art.55 Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduits cy conotatii sexuale, care
afecteazé demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

Ant.56 Salariafii Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ LN.H.G.A/ E.C. Sténca-
Costesti trebuie s& respecte regulile de conduita st réspund in conditiile legii pentru incélcarea
acestora.

Art.57 Administratia Nationali “Apele Romane”/ABA/SGA/I.N.H.G.A/EC. Stanca-Costesti nu
permite gi nu va tolera harfuirea la locu! de munca $i face public faptul c¢i incurajeaza
raportarea tuturor cazurilor de haruire, indiferent cine este ofensatorul, c& angajatii care
incalcad demnitatea personald a aitor angajati, prin orice manifestare confirmats de hartuire la
locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.58 Angajatii Administratiei Nationale "Apele Romane'/ ABA/ LN.H.G.A/E.C. Stanca-
Costesti au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de muncs in
institutiei, cu respectarea prevederilor legii, ale contractelor colective de muncs, ale
regulamentului intern, a deciziilor interne precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor.

Art.59 Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
demnitatii fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariatilor Administratiei Nationale “Apele Romane”/ ABA/ SGA/
ILINH.G.A/ E.C. Stanca-Costesti, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau haruire
sexuald, Tn completarea celor previzute de lege.

Capitolul Xi — Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si reguli referitoare la
procedura disciplinarg

Art.60 Salariatul recunoaste dreptul Administrafiei Nationale “Apele Romane” ABA/ SGA/
I.N.H.G.A/ E.C. Stanca-Costesti de a stabili normele de disciplind a muncii.

Art.61 Salariatii Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/ IN.H.G.A/ E.C. Stinca-
Costesti convin sa faca eforturi in vederea promovirii unui ciimat normal de lucry in institutie,
cu respectarea prevederilor legii si a prezentului regulament.

Art.62 Administratia Nationald “Apele Romane”’ABA/SGA/IN.H.GA/EC. Stanca-Costesti
dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii sanctiuni
disciplinare salariatilor s&i ori de cite ori constata ci acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Ar.63 Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca gi care consta intr-o actiune
sau inacliune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incaicat normele
legale, procedurile interne, regulamentul intern, contractul individual de munca sau Contractul
Colectiv de Muncia aplicabil, deciziile interne si dispoziiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Incélcarea de citre salariali, cu vinovétie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinaré, contraventionald, civild sau penals, dupa caz.

Art.B84 Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate in cazul in care salariatul sdvarseste o
abatere disciplinara sunt:

a} avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1- 3 luni cu 5 - 10%; / ;
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d} reducerea salariului de bazi sifsau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1- 3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

| Nr,
| ert.

Sanctiune

Abatere

1

Avertismentul scris se poate
aplica salariatilor care
savarsesc o prima abatere de
mica insemnatate, prin care
nu  s-au produs daune
institutiei sau tertilor.

Consta intr-o avertizare in scris prin care se atrage
atentia salariatului asupra abaterii comise si i se fac
recomandarile corespunzatoare,

N

Retrogradarea din functie, cu
acordarea salariutui
corespunzéator functiei in care
s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratd ce nu poate
depasi 60 de zile.

2.1. necunoasterea g;i neaplicarea legisiatiei :
specifice domeniului n care Tisi desfagsoara
activitatea, In cazul in care nu a produs preJUdICII

2.2. nerespectarea procedurilor/ instructiunilor |
institutionale; !

2.3. nerespectarea instructiunilor si deciziilorJ
conducerii  Administratiei Natlonale “Apele |
Roméne"/ABA/SGA/IL.N.H.G.A/E.C. Sténca-Costestl

| Reducerea salariului de baz3

pe o duratd 1-3 luni cu 5-10%

' se poate aplica salariatifor |
care comit pentru prima oaré
fapte grave care au adus sau |

ar fi putut aduce prejudicii
materiaie ori morale institutiei. |

‘3.1 absenta nemotivata de la serviciu, cel mult o zi; |

3.2 comportarea imorald sau necuviincioasa fats de |
ceilalti angajati sau fata de coiaboratori:

3.3 nerespectarea programului de lucru stabilit
(intérzieri, parasirea locului de muncad fara
aprobarea sefului ierarhic si/sau inainte de
terminarea programulua}

' 3.4 nerespectarea regulilor de securitate, protectie
|_Si igiend a muncii; - o
| 3.5. desfagurarea altor activitati decét cele stabilite
| prin fisa postului in timpul orelor de program;
| | 3.6 fumatul Tn incita institutiei;
| ' 3.7 distrugerea sau deteriorarea, din neatentie sau
| | neglijentd, a unor bunuri aflate Tn incinta mstltutler
' 3.8 refuzul nejustificat de Tndeplinire a sarcinilor
incredintate, in scris sau verbal, de citre seful
| terarhic; ]
' 3.8. intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor
sau In realizarea sarcinilor aferente functiei
| ocupate;
| 4.1 absenta nemotivata a 3 zile consecutive sau a 3
zile in decurs de 90 de zile calendaristice de la
serviciu; -
4.2 introducerea sau consumul de bauturi alcoolice
sau substante stupefiante/halucinogene Tn timpui
serviciului sau prezentarea la programul de lucru in
stare de ebrietate sau sub influenta substantelor
stupeflantefhaiucmogene
4.3 Tnsusirea unor bunuri uitate de colaboraton Jn

| incinta institutiei; Ty
7 C,

/

| Desfacerea disciplinard a
contractului  individual de
munca se poate aplica pentru
abateri repetate sau pentru o
faptad deosebit de grava daca
prin  natura si consecinta |
acestei fapte se aduc grave
prejudicii institutiei.

Pagina 30 din 33



’ 4.4 sustragerea sau inlesnirea sustragerii oriciror |

| bunuri din incinta institutiei, indiferent de proprietarul

acestora;

[ 4.5 distrugeri intentionate provocate bunurilor aflate

| in proprietatea institutiet, a ciientilor acesteia sau a
altor salariati;

4.6 comportarea amenintatoare sau abuzul fata de

orice persoand legata de interesele institutiei;

4.7 utilizarea cu intentie a oricéror procedee pentru

inducerea institutiei in eroare:

4.8 nerespectarea cu intentie sau din neglijenta

| grava a regulilor de protectie a muncii si P.S 1 ;

4.9 savarsirea oricirei fapte care aduce sau ar

putea aduce prejudicii materiale si/sau morale

institutie;

4.10 impiedicarea de catre angajati (inclusiv prin

neprezentare) a efectudrii procedurii prealabile de

cercetare disciplinara a faptei:

4.11 fncélcarea prevederilor privind

confidentialitatea;

4.12 indeplinirea cu rea credinta a sarcinilor de
serviciu stabilite prin fisa postului.

4.13. manifestarea unor comportamente agresive
(verbale si fizice) la serviciu dar si a unui
comportament abuziv/ discriminatoriu;

4.14. manifestari care aduc atingere prestigiului
institutiei;

| 4.15. nerespectarea punctului aa art. 8. Obligatiile
| salariatilor din prezentul regulament;

Nota: Abaterile mentionate nu sunt limitative, ele sunt orientative. Sanctiunile de la punctele
1-4 se pot aplica salariatilor si pentru incélcare a prevederilor Regulamentului intern

Art.65 Abaterile salariatilor Administratiei Nationale “Apele Romane /ABA/SGAN.N.H.G.AJE C.
Stanca-Costesti de ia disciplina muncii si incéicarile normelor generale de conduiti
profesionald dauneaza bunului mers al activititii si prestigiului institutiel $i ca atare atrag o
responsabilitate corespunzéatoare inclusiv plata de daune-interese.

Art.66 Administrafia Nationald “Apele Roméane"/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Sténca-Costesti
stabileste sancfiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat.

Art.87 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd nu poate fi dispusd mai fnainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare
prealabile, salariatul va fi convocat n scris de persoana imputernicita de institutie s& realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Art.88 Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute [a art.67 fard
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sé dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetirii
disciplinare.

Art.B9 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si s&
sustina toate apararile in favoarea sa si s3 ofere persoanei/comisiei de cercetare disciplinara
imputernicite sd realizeze cercetarea, toate probele si motivafiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al
sindicatului af carui membru este.

Art.70 Sancliunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatului Administratiei Nationale “Apele Romane’/ABA/SGA/N.N.H.GA/E.C. Sténca-Cos}é'gti
/' AL
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nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinaré in acest termen. Radierea sanciiunilor disciplinare
se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scris3.

Art.71 Administratia Nationald ‘Apele Romane”/ABA/SGANN.H.G.AJE.C. Stanca-Costesti
dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de
30 de zile calendaristice de !a data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de Ia data savarsirii faptei.

Art.72 La stabilirea sanctjunii se va tine seama de: imprejurarile in care fapta a fost savarsita,
gradul de vinovétie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald n
serviciu a safariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.73 Sanctiunea disciplinara se aplica printr-o decizie a conducerii institutiei, motivata in fapt
$i In drept, care va cuprinde ar3tarea fapteior comise, a dispozifiilor incalcate, sancliunea
aplicata, termenul pentru contestarea deciziei de sanctionare, precum si organul competent
sd rezolve aceastd contestatie. Decizia va fi comunicats celui sanctionat in termen de 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Capitolul XIl - Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor Administratiei
Nationale “Apele Romane”/ABA/SGA/L.N.H.G.A./E.C. Stinca-Costesti

Procedura de lucru Evalvarea performantelor profesionale ale angafatifor
Administrafiei Nationale "Apele Roméne" prezinti modul de realizare a procesului de evaluare
a performantelor profesionale a angajatilor din cadrul Administratiel Nationale "Apele
Roméne’/ABA/SGA/I.N.H.G.A/E.C. Sténca-Costesti, ca parte a sistemului continuu giintegrat
de management si dezvoltare a resursei umane din cadrul Administratiei Nationale “Apele
Roméne"/ABA/SGA/I.N.H.G.A /E.C. Stanca-Costesti si de consiliere a carierei individuale a
angaijatilor.

Art.74. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor Administratiej Nationale “Apele
Roméane”/ABA/SGA/IN.H.G.A./E.C. Sténca-Costesti:

- este un proces important al sistemului general de management al institutiei, facand
parte din procesele majore ale managementului resurselor umane:

- reprezinta un proces care serveste atat institutiei, cat si angajatilor acesteia, in scopul
perfectionarii competenteior profesionale si al productivitati muncii;

- se afla la baza tuturor decizilor de personal, oferind posibilitatea identificarii
elementelor de progres sau de regres profesional, precum si a necesitatii de dezvoltare
sau de consolidare a competentelor angajatilor;

-  se realizeaz cu respectarea principiilor corectitudinii, al echitatji si al obiectivitatii.
Art.75. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor Administratiei Nationale “Apele
Romane’/ABA/SGA/LN.H.G A/E.C. Stanca-Costesti se realizeaza in conformitate cu
urmatoarele principii de baza:

a) obiectivitate — factorii implicati In procesul de evaluare a performantelor
profesionale trebuie s3 ia decizii, in mod impartial, in baza argumentelor gi faptelor concrete,
astfel incat s redea cét se poate de exact atat meritele, performantele, cat si deficientele si
nerealizérile din activitatea celui evaluat;

b) cooperare §i comunicare continud — asigurarea unui mediy cooperant si
mentinerea unor relatii de comunicare deschis3 si permanenta intre toti factorii implicati In
procesul de evaiuare a performantelor profesionale;

C) respectare a demnitdtii — asigurarea unui mediu in care este respectatd demnitatea
fiecarui salariat §i a unui climat liber de orice manifestare i forma de harjuire, exploatare,
umilire, dispret, ameninfare sau intimidare.

Art.76. Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor Administratiei
Nationale "Apele Romane"/ ABA/L.N.H.G.A/E.C. Stanca-Costesti reprezintd domeniul de baza
al managementului resurselor umane, vizand procesul angajérii, utilizérii si recompensarii
resursei umane, al concedierii si protectiei sociale, al formdarii profesionale si recrutérii
acesteia. Acest proces utilizeaza criterii unitare pentru aprecierea obiectivd a activitatii
personalului angajat in cadrul Administrafiei Nationale "Apele Roméne” prin identificaréa
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gradului de indeplinire a obiectivelor, atributiilor si responsabilitétifor intrequiui personal din
cadrul Administratiei Nationale "Apele Romane"/ ABA/SGA/INHGA/E.C. Stanca-Costesti.
Art.77. Procedura de lucru Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor
Administratiei Nationale "Apele Roméne* se aplica:

a) pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba /debutant, pentru a aprecia masura in
care angajatul/debutantul, in perioada de proba, a demonstrat ca poate si indeplineasca
cerintele profesionale asociate postului;

b) cu ocazia evaludrii anuale a performantelor profesionale, pentru a aprecia mésura in
care angajatul satisface cerintele profesionale asociate postului pentru angajatii care au
desfasurat activitate profesionald cel putin 6 iuni in cursul perioadei evaluate:

c} in cazul aparitiei de modificari/schimbari in institutie, determinate de cresterea sau
restrangerea activitalii acesteia. Aceste modificari/schimbari pot presupune imbogatirea/
restréngerea/ modificarea cerintelor asociate postului sau chiar desfiintarea sa. Prezenta
procedurd se va aplica pentru a aprecia masura in care angajatul poate sa satisfacd noile
cerinte asociate postului ocupat sau daca poate sa ocupe un alt post din institutie in vederea
propunerii de promovare;

d) in situatia in care unui angajat i se schimb& temporar locul de munca din dispozitia
angajatorului in altd subunitate a aceluiasi angajator sau cétre alt angajator din interiorul
Administratiei Nationale "Apele Roméane";

e) in cazul n care superiorul ierarhic/conducatorul locului de munca reclams faptul ca
un salariat nu corespunde profesional, pentru intervalul dintre doua evalusri periodice, cu
respectarea art. 61, 64 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii si a prevederilor CCM aplicabile.
Art.78. Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor se realizeaza conform PL58-
Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor Administratiei Nationale “Apele
Romane” ce precizeazi criteriile de evaluare a performantelor angajatilor si modul de aplicare
al procesului evaluativ.

Capitolul Xl — Dispozitii finale

Art.79 Prezentul regulament intern are la baza prevederile legisiatiei in vigoare.

Art.80 Regulamentul Intern se completeaza cu dispozitille cuprinse in Legea nr. 53-Codul
muncii i in celelalte acte normative in vigoare.

Art.81 Regulamentul intrd Tn vigoare in data de..........ocoovvvvvereeo La aceeasi dat3, se
abroga anteriorul Regulament intern,

Art.82 Regulamentul intern poate fi modificat ori completat, potrivit procedurii prevazute pentru
Intocmirea lui, ori de céte ori necesitatile legale de organizare si disciplina a muncii o cer.
Art.83. Prevederile prezentului regulament se aduc la cunostintd salariatilor, sub semnétura,
prin grija institutiei, prin afisare pe site-ul institutiei si isi produce efecte fatd de salariati din
momentul incunostintarii acestora.

Art.84 Pentru cei incadrati in muncd dupd intrarea in vigoare a regulamentulyi intern,
aducerea acestuia la cunostintd, confirmatd sub semnatura proprie, se va face de citre
departamentul/ serviciul/ biroul/ compartimentul Resurse Umane, la data angajarii,

L C
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