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REGULAMENTUL INTERN

"Art. 241 Regulamentul intern se intocmeste de citre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupd caz.
Art. 242 Regulamentul intern cuprinde cel putin urmdtoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul unitatii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturdrii oricirei forme de
incdlcare a demnitatii;
¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
j) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) regulireferitoare la procedura disciplinard;
h) modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile i procedurile de evaluare profesionald a salariailor.

Art. 243 (1) Regulamentul intern se aduce la cunogtinta salariatilor prin grija angajatorului si igi produce
efectele fatii de salariati din momentul incunogtintdrii acestora.
(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinitd de angajator.
(3) Modul concret de informare a fiecirui salariat cu privire la continutul regulamentului intern
se stabileste prin contractul colectiv de munci aplicabil sau, dupd caz, prin continutul
requlamentului intern.
(4) Regulamentul intern se afiseazd la sediul angajatorului.

Art. 244 Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusd procedurilor de
informare previzute la art. 243.

Art. 245 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile requlamentului intern,
in mdsura in care face dovada incdlcdrii unui drept al sdu.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre

angajator a modului de solutionare a sesizdrii formulate potrivit alin (1).”

Extras din Codul Muncii - Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 cu modificarile si
completirile ulterioare - Titlul XI: Rdspunderea juridicd, Capitolul I: Regulamentul Intern
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Partea I-a: Dispozitii generale
Art. 1

(1) Regulamentul Intern, numit in continuare Regulament, este intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii - republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Prezentul Regulament Intern respecta prevederile Codului Muncii, clauzele Contractului
Colectiv de Muncd aplicabil la nivelul ACADEMIA DE STIINTE AGRICOLE SI SILVICE
~Gheorghe lonescu-Sisesti” si alte dispozitii, norme si prevederi legale.

(3) Scopul Regulamentului Intern este de a stabili dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii potrivit specificului A.S.A.S.!

Art. 2

Regulamentul Intern cuprinde urmdtoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind datele cu caracter personal;

b) reguli privind protectia, igiena si securitatea In muncg;

¢) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inldturdrii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii;

d) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

e) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
f) reguli concrete privind disciplina in muncg;

g) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

h) reguli referitoare la procedura disciplinars;

i) modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

J) criteriile si instructiunile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 3

(1) Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica salariatilor A.S.A.S., indiferent de
durata contractului individual de muncéd, personalului detasat de la alte unitdti la A.S.A.S,,
precum si a persoanelor care isi desfasoara stagiul la debutul in profesie sau practica in A.S.A.S.

(2) Prezentul Regulament Intern si orice modificare/ completare ce intervin in continutul
acestuia, sunt aduse la cunostinta celor nominalizati la alin. (1) prin grija angajatorului si produc
efecte din momentul ludrii Ia cunostintd, pe baza de semnatura.

(3) Pe durata detasarii in alte unitdti, salariatii A.S.A.S. sunt obligati sa respecte si regulile
stabilite locului de munca unde sunt detasati sub rezerva aducerii la cunostinta acestora.

@) Orice salariat poate sesiza, in scris, angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului

' AS.A.S. - ACADEMIA DE STIINTE AGRICOLE $l SILVICE ,,Gheorghe lonescu-Sisesti"
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Intern care sunt de natura si conducé la incilcarea unui drept legitim al sdu in mdsura in care face
dovada acestei incalcdri.

(5) Modificarea si completarea Regulamentului Intern se face ori de cate ori intervin
modificiri ale actelor normative si prevederilor CCM?, cu incidenté asupra regulamentului.

Partea II- a: Protectia datelor cu caracter personal
Art. 4

AS.AS. prelucreazd datele cu caracter personal ale salariatilor in urmdtoarele scopuri
previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului individual de muncd, inclusiv descdrcarea de obligatiile

stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de muncs;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociald;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncg;

- organizarea incetdrii raporturilor de munca.

Art. 5. Categorii de prelucrari de date cu caracter personal

In baza Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (RGPD) si in scopul
protejirii datelor cu caracter personal, s-au adoptat o serie de mdsuri organizatorice de securitate
ce acopera urmétoarele categorii de prelucrdri de date cu caracter personal:

1. Prelucriri automate de date cu caracter personal. Accesul utilizatorilor la bazele de date
ce contin date cu caracter personal se va efectua prin coduri personale de acces (nume de logare,
nume de utilizator). Codurile de acces sunt protejate prin metode de autentificare (parole,
certificate). Codurile de acces (conturi utilizator) sunt alocate individual pentru fiecare utilizator.

2. Prelucriri manuale de date cu caracter personal. Documentele care contin date cu
caracter personal sunt tinute in fisete sau dulapuri inchise cu cheie sau cu un alt mecanism de
securizare. Documentele care contin date cu caracter personal, folosite pentru realizarea anumitor
operatiuni se vor preda persoanelor abilitate sau se vor inchide imediat dupd terminarea acestora.

3. Prelucriri automate de date cu caracter personal care fac parte din categoria datelor cu
caracter special din Regulamentul GDPR nr. 679/2016.

4. Prelucriri manuale de date cu caracter personal care fac parte din categoria datelor cu
caracter special Regulamentul GDPR nr. 679/2016.

2 CCM = Contractul Colectiv de Muncii la nivelul A.S.A.S.
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Prelucrarea datelor cu caracter personal se va efectua numai de cétre utilizatorii desemnati
de institutie prin proceduri interne, sau de un utilizator extemalizat in baza unui contract de
prestiri servicii continand clauze specific contractului cu imputemicitii, stabilite de Regulament.

Toate documentele care contin date cu caracter personal se inregistreaza si urmeazd regulile
de pistrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin
Legea Arhivelor Nationale si prin proceduri interne.

Art. 6. Temeiul juridic, scopurile in care sunt prelucrate si perioada de stocare a datele cu

caracter personal furnizate, dupa caz:

4] in temeiul prevederilor art. 6 alin. (1) lit. b) din Regulamentul UE 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie acestor date (denumit in continuare ,Regulamentul”), respectiv:

- in scopul incheierii contractului individual de muncd incheiat cu salariatul,

- in scopul efectudrii de demersuri, la cererea salariatului, Tnainte de incheierea
contractului individual de munci (procesul de candidare, verificarea aptitudinilor, interviu,
obtinerea de referinte, dupé caz) precum si

- in scopul executdrii executdrii contractului individual de munca incheiat cu salariatul
(executarea obligatiilor si realizarea drepturilor derivand din contractul individual de muncd, AS
AS prelucreazi urmitoarele date cu caracter personal care vizeazi salariatii: numele si prenumele,
sexul, data si locul nasterii, cetdtenia, semnadtura, nr. asigurarii sociale/asigurarii de sanatate, seria
si numarul actului de identitate/pasaportului, codul numeric personal, telefon/fax, adresa
(domiciliul/resedintd), e-mail, profesie, loc de munca, formare profesionald - diplome - studii,
apartenenta la o organizatie/asociatie/sindicat, dupa caz, date privind starea de sandtate, date
privind sanctiuni disciplinare, date privind cazierul judiciar, date bancare, imaginea foto in
Anuar, Imagine video si eventual audio in cadrul conferintelor, simpozionelor, meselor rotunde;
Publicare pe site -ul ASAS si pe pagine web si facebook a imaginii video din cadrul conferintelor,
simpozionelor, meselor rotunde.etc.

@ Salariatii au obligatia de a ne furniza aceste date cu caracter personal, acestea fiind
necesare pentru Iincheierea si executarea contractului individual de munca. Nefumizarea acestor
date are drept consecint3 imposibilitatea incheierii si executdrii contractului individual de munca
ori a realizirii demersurilor mentionate, inaintea incheierii contractului individual de munca.

@) Datele salariatilor cu caracter personal sunt pelucrate pe durata executdrii contractului
individual de munci si inci 70 ani de la data incetérii raporturilor contractuale. In cazul efectudrii
de demersuri anterioare in vederea incheierii unui contract individual de muncd, dar nefinalizate
cu incheierea unui contract , datele din dosarul de concurs sunt stocate 3 ani de la data furnizarii
informatiilor de citre persoana vizatd, prin depunerea dosarului de concurs.

@) in temeiul prevederilor art. 6 alin. (1) lit. ¢) din Regulament, respectiv in vederea
indeplinirii obligatiilor legale ce ne revin in calitate de angajator, ASAS prelucreazad urmatoarele
date cu caracter personal care v vizeaza: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii,
cetdtenia, semnatura, nr. asigurdrii sociale/asigurarii de sdndtate, seria si numaérul actului de
identitate/pasaportului, codul numeric personal, telefon/fax, adresa (domiciliul/resedintd), e-mail,
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profesie, loc de muncd, formare profesionald - diplome - studii, date privind starea de sanatate,
publicatii si realizari stiintifice- referinte, recomandari de la locurile de munca anterioare, adresa
de mail profesionald, imagine video.

(5) Datele legale de statele de platd vor fi stocate pe o perioada de 50 de ani, iar cele care
sunt mentionate in documente contabile justificative pe o perioada de 10 ani, conform Legii
82/1991 privind contabilitatea, republicata si actualizata

(6) in temeiul prevederilor art. 6 alin. (1) lit. f) din Regulament, respectiv in scopul realizdrii
intereselor legitime urmarite de operator (in scopuri legate de gestiune resurse umane, gestiune
economico-financiara si administrativd) prelucram urmatoarele date cu caracter personal care vd
vizeaza: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetdtenia, semndtura, nr. asigurdrii
sociale/asigurdrii de sdndtate, seria si numarul actului de identitate/pasaportului, codul numeric
personal, telefon/fax, adresa (domiciliul/resedinta), e-mail profesional, profesie/functie, loc de
munca, formare profesionald - diplome - studii, apartenenta sindicald, dupd caz, date privind
starea de sandtate, date privind sanctiuni disciplinare, date privind cazierul judiciar, date bancare.

Art. 7. Destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal mentionate vor fi dezvaluite angajatilor, consultantilor,
colaboratorilor, partenerilor de afaceri si furnizorilor de bunuri si servicii, furnizorilor de servicii
de juridice, inspectoratului teritorial de munca si altor institutii abilitate ale statului, precum si
furnizorilor de servicii de intretinere a infrastructurii legate de site-ul nostru web si a sistemelor
informatice pe care e utilizdm; catre Autoritati publice centrale/ locale (ITM, ANAF, ANI etc.);
Servicii sociale si de sdndtate (CASMB, etc.); Servicii extemalizate de medicina muncii si PSI;
Serviciii exetmalizate emitere Vouchere vacanta; Organe judiciare/executori judecatoresti;
Institutul National de Statisticd; Societati bancare etc.

Art. 8. Transferul in strdindtate al datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal privind numele si prenumele si functia pot fi transferate in
strdindtate In statele In care colaboram cu parteneri de afaceri, dupad caz, atét in Spatiul Economic
European (statele membre UE) cat si in state terte, in vederea desfasurarii atributiilor functiei pe
care o ocupati.

Art. 9. Drepturile salariatului in calitate de persoana vizata

Conform Regulamentului, in calitate de persoana vizatd salariatii beneficiazd de
urmatoarele drepturi:

a) dreptul de acces la date, avand dreptul de a obtine de la societatea noastra, la cerere si in
mod gratuit pentru o solicitare pe an, in baza unei cereri scrise datate i semnate in care se
precizeazd modalitatea de comunicare a raspunsului, confirmarea faptului ca datele care va
privesc sunt sau nu sunt prelucrate de noi; in cazul in care introduceti cererea in format electronic
si cu exceptia cazului in care solicitati raspunsul intr-un alt format, informatiile va vor fi furnizate
intr-un format electronic utilizat in mod curent. in caz afirmativ, pe langa confirmarea prelucrarii
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datelor personale care vi privesc veti mai primi o copie a datelor cu caracter personal prelucrate
precum si urmadtoarele informatii:

- scopurile prelucrdrii;

- categoriile de date cu caracter personal vizate;

- destinatarii sau categoriile de destinatari cirora datele cu caracter personal urmeazd sd fie
divulgate, in special destinatari din tari terte sau organizatii internationale;

- dacé este posibil, perioada pentru care se preconizeazé cd vor fi stocate datele cu caracter
personal sau, daci acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceastd perioada;

- existenta dreptului de a solicita rectificarea sau stergerea datelor cu caracter personal ori
restrictionarea prelucrérii datelor cu caracter personal referitoare la Dvs. sau a dreptului de a va
opune prelucrdrii;

- dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritdti de supraveghere;

-in cazul in care informatiile nu au fost colectate de la Dvs., orice informatii disponibile
privind sursa acestora;

- existenta unui proces decizional automatizat incluzand crearea de profiluri, care produce
efecte juridice care va privesc sau vd afecteaza in mod similar intr-o masurd semnificativa precum
si, dupd caz, informatii pertinente privind logica utilizatd si privind importanta si consecintele
preconizate ale unei astfel de prelucrdri pentru Dvs.

b) dreptul de interventie asupra datelor si notificarea cétre tertii cdrora le-au fost dezvaluite
datele a oricirei operatiuni de interventie efectuate conform prezentului punct, dacd aceasta
notificare nu se dovedeste imposibild sau nu presupune un efort disproportionat fata de interesul
legitim care ar putea fi lezat, avand dreptul de a cere in mod gratuit si a obtine fdrd intarzieri
nejustificate, in baza unei cereri scrise datate si semnate in care se precizeazd modalitatea de
comunicare a rdspunsului, dupa caz:

¢) rectificarea, actualizarea sau completarea datelor cu caracter personal care sunt
incomplete sau inexacte, tindndu-se seama de scopurile in care au fost prelucrate datele, inclusiv
prin furnizarea unei declaratii suplimentare

d) stergerea datelor (,dreptul de a fi uitat”) in cazul in care se aplicd unul dintre
urmadtoarele motive:

-datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor
pentru care au fost colectate sau prelucrate;

- vé opuneti prelucrdrii in temeiul dreptului de opozitie si nu existd motive legitime
care s prevaleze in ceea ce priveste prelucrarea;

- datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal;

- datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei obligatii legale care
revine operatorului in temeiul dreptului Uniunii sau al dreptului intern sub incidenta cdruia se
afla operatorul;

- datele cu caracter personal au fost colectate in legdturd cu oferirea de servicii ale
societdtii informationale

- transformarea in date anonime a datelor a ciror prelucrare nu este conformd
prevederilor legale;

¢) dreptul la restrictionarea prelucrarii, avand dreptul de a obtine restrictionarea
prelucrdrii dupd cum urmeaza
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- pentru o perioadd care ne permite sd verificam exactitatea datelor, daca contestati
exactitatea acestora;

- prelucrarea este ilegald, iar Dvs. vd opuneti stergerii datelor cu caracter personal,
solicitand In schimb restrictionarea utilizarii lor;

- nu mai avem nevoie de datele cu caracter personal in scopul prelucrdrii, dar Dvs. ni
le solicitati pentru constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instantd; sau

-pentru intervalul de timp in care se verificd dacd drepturile noastre legitime
prevaleazi asupra celor ale Dvs., in cazul in care v-ati opus prelucrarii din motive legate de
situatia particulara in care va aflati.

f) dreptul la portabilitatea datelor, avind dreptul de a primi datele cu caracter personal
care vi privesc si pe care ni le-ati furnizat intr-un format structurat, utilizat in mod curent si care
poate fi citit automat si dreptul de a transmite aceste date altui operator, fard obstacole din partea
noastrd, in cazul in care prelucrarea se bazeazi pe consimtdmant in temeiul articolului 6 alineatul
(1) litera (a) din Regulament sau pe un contract in temeiul articolului 6 alineatul (1) litera (b) din
Regulament. in exercitarea acestui drept, aveti dreptul ca datele cu caracter personal sd fie
transmise direct de la un operator la altul acolo unde acest lucru este fezabil din punct de vedere
tehnic.

¢) dreptul la opozitie, avind dreptul de a va opune in mod gratuit, in baza unei cereri scrise
datate si semnate in care se precizeazi modalitatea de comunicare a raspunsului:

- din motive intemeiate si legitime legate de situatia dumneavoastrd particulard, ca datele
care vi vizeazi si facd obiectul prelucrdrii in temeiul articolului 6 alineatul (1) litera (f), inclusiv
credrii de profiluri pe baza respectivelor dispozitii. in acest caz nu vom mai prelucra datele cu
caracter personal, cu exceptia cazului in care demonstrdm ca avem motive legitime si imperioase
care justificd prelucrarea si care prevaleazd asupra intereselor, drepturilor si libertatilor Dvs. sau
ci scopul este constatarea, exercitarea sau apdrarea unui drept in instantd.

- in orice moment si firi nicio justificare, prelucrdrii datelor cu caracter personal care va
privesc, avand drept scop marketingul direct, inclusiv credrii de profiluri, In masura in care este
legatd de marketingul direct respectiv
h) dreptul de a depune plangere in fata unei autoritdti de supraveghere. in Romania puteti
depune plangere in fata Autorititii Nationale de Supraveghere a Datelor cu Caracter Personal cu
sediul in B-dul G-ral. Gheorghe Magheru nr. 28-30, Sector 1, Cod Postal 010336, Mun. Bucuresti,
telefon  +40.318.059.211, +40.318.059.212, email anspdcp@dataprotection.ro, ~ website
www.dataprotection.ro.

i) dreptul de a vi adresa justitiei pentru apdrarea oriciror drepturi garantate de lege, care
v-au fost Incdlcate.

Art. 10. Securitatea datelor cu caracter personal

(1) ASAS depune toate eforturile rezonabile pentru a proteja datele cu caracter personal
aflate sub posesia si sub controlul sau prin stabilirea unor masuri rezonabile de securitate in
vederea prevenirii accesarii, colectdrii, utilizarii, divulgdrii, copierii, modificdrii sau aruncdrii
neautorizate, precum si a altor riscuri similare.

(2) ASAS respectd dispozitiile legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si
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pune in aplicare méasuri tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor privitoare in
mod direct sau indirect la datele cu caracter personal, care previn prelucrarile neautorizate sau
ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.

(3) ASAS nu utilizeaza datele cu caracter personal pentru prelucrare automatizata,
utilizeazad mijloace tehnice si organizatorice pentru stocarea datelor in conditii de securitate si nu
prelucreaza date in scopuri secundare incompatibile cu scopurile pentru care le-a colectat.

(4) ASAS respectd si asigurd In mod strict secretul profesional si nu dezvdluie datele cu
caracter personal decdt pentru realizarea intereselor salariatilor sau indeplinirea obligatiilor
legale. Confidentialitatea este nu doar o obligatie profesionald a ASAS ci si o valoare esentiala.

(5) ASAS revizuieste in fiecare an datele colectate, analizdnd in ce masura pastrarea lor este
necesara scopurilor mentionate, intereselor dumneavoastra legitime sau indeplinirii obligatiilor.

Art 11. Obligatiile salariatului in executarea si la incetarea contractului individual de

muncd, cu privire la date cu caracter personal.

(1) Pe durata contractului individual de muncd, salariatul are obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei.

(a) Angajatul se obliga ca, pe durata contractului individual de muncd, indiferent de cauza
acestei Incetdri:

- sd nu sustragd, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile continand date cu
caracter personal, precum si datele cu caracter personal ale clientilor (persoane fizice si
delegati/imputemiciti ai persoanelor juridice), sau alte tertelor persoane colaboratori ai
operatorilor la care are acces In exercitarea functiei,

- sa nu transmitd documentele si informatiile (inclusiv dar fdra a se limita la cele care
cuprind date cu caracter personal), datele cu caracter personal ale clientilor sau tertilor
colaboratori ai operatorului, la care are acces in exercitarea functiei, indiferent dacd acestea sunt
confidentiale, au caracter de secret de afaceri sau secret de serviciu, fard acordul acordul organelor
de conducere ale ASAS, in afara spatiilor in care ASAS isi desfdsoard activitatea (inclusiv prin
transmiterea unor documente/ date cu caracter personal /informatii cdtre adresele de e-mail
personale) sau din locatiile In care acestea au fost depuse in scopul mentinerii regimului lor
confidential;

- sa nu divulge sau sd comunice documente si informatii (inclusiv dar fara a se limita la
cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente
confidentiale si/sau secrete de afaceri sau secrete de serviciu ale ASAS, direct sau indirect (prin
mijlocirea unui tert intermediar) nici unei persoane fizice sau juridice, nici unei entitdti fara
personalitate juridica si nici unei autoritdti, cu exceptia transmiterilor impuse de executarea
functiei in cadrul societétii si divulgarilor permise de prevederile legale in vigoare;

- sa nu foloseasca documentele si informatiile (inclusiv dar fard a se limita la cele care
cuprind date cu caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale
si/sau secretele de afaceri sau de serviciu ale ASAS in beneficiul propriu sau in beneficiul unui
tert, precum si in niciun alt mod decét cele prevdzute in regulamentele interne pentru realizarea
activitdtilor sale profesionale;

- sa depuna toate eforturile pentru a impiedica comunicarea neautorizatd de informatii si
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documente (inclusiv dar fdra a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu
caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de afaceri si/sau secrete de serviciu
ale ASAS, citre persoane fizice sau juridice, catre entititi fird personalitate sau catre autoritati
neautorizate si primeasca asemenea informatii si/sau documente.

- s4 depuni toate eforturile pentru Anliturarea sau, in misurd in care aceasta nu este
posibil, pentru limitarea ofectelor oricdrei dezvaluiri neautorizate a unor de informatii §i
documente (inclusiv dar fard a se limita ]a cele care cuprind date cu caracter personal), date cu
caracter personal si/sau documente confidentiale ori secrete de afaceri sau secrete de serviciu.

Informatiile ficute publice prin comunicate de presd sau prezentri publice de cétre Insasi
ASAS nu constituie secret de serviciu, secret de afaceri sau informatii confidentiale ale
Angajatorului.

Toate inscrisurile (inclusiv dar fard a se limita la documente scrise/ inscriptionate in orice
fel pe orice tip de suport de date) apartinand ASAS, sau provenind de la aceasta, sunt proprietatea
acesteia din urmid. Angajatul este obligat si predea inscrisurile proprietate ale ASAS cdtre
reprezentantii legali ai acesteia din urma: a) oricand acest lucru ii va fi solicitat de cétre sefii sai
ierarhici; b) in cazul incetarii contractului individual de munca, indiferent de cauza acestei
incetari.

(» Angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuald si beneficiile
asupra/rezultand din munca (inclusiv dar fird a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi
de documente etc.) prestatd de acesta sau la care a participat pe durata contactului individual de
munc, referitoare la activitatea ASAS, sunt proprietatea acesteia din urma.

(© Angajatul se obligd sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua
computerizatd a ASAS. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face
cunoscutd aceastd parola fiind responsabila direct de posibilele consecinte. In eventualitatea unei
dezvaluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricdrui alt element de securitate, angajatul
are obligatia de a instiinta imediat departamentul IT.

@) in vederea asigurdrii indeplinirii corespunzatoare a obligatiei de confidentialitate precum
si in circumstantele sesizirii disparitiei de bunuri (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter
personal) proprietatea ASAS sau unui alt proprietar, in spatiile in care ASAS fsi desfagoard
activitatea, orice angajat este obligat sa coopereze cu persoanele desemnate de citre conducerea
ASAS in vederea organizirii de controale in conformitate cu prevederile legale. Toate fisetele,
dulapurile, sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din incinta ASAS sunt
proprietatea acesteia si pot fi oricand controlate in scopurile mai sus mentionate, in prezenta
angajatului care are in custodie aceste bunuri. Sustragerea de la efectuarea controlului sau
obstructionarea in orice mod a controlului constituie abatere disciplinara gravd si poate fi
sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii disciplinare prealabile. Acelasi regim
juridic il au si calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele si celelalte echipamente ale
Angajatorului, inclusiv programele software instalate pe acestea si informatiile continute de
acestea (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal), Angajatorul avand dreptul de
control nerestrictionat cu privire la acestea. Avand in vedere faptul ca uzul in interes personal al
bunurilor (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal) Angajatorului este strict
interzis, Angajatorul va avea dreptul nerestrictionat de a accesa la orice moment orice informatii
aflate pe echipamentele ASAS, Angajatii recunoscand pe deplin dreptul de proprietate al
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Angajatorului asupra acestora.

3) La incetarea contractului individual de munca, (indiferent de cauza acestei incetdri)
salariatul v- a preda pe baza de proces verbal telefoane, agende si leptop (continand baza de date
a clientilor- persoane fizice si delegati/imputemiciti ai persoanelor juridice).

Art. 12. Conditiile utilizirii adreselor de mail profesionale

() La inceperea activititii salariatului, operator de date cu caracter personal, ii atribuie
persoanei vizate (asociat, colaborator, angajat) o adresi de e-mail avand urmaétoarea structurd si
componenta: nume.prenunie @denumire companie.ro.

@) Pe durata executirii contractului individual de muncd, salariatul are interdictia de a utiliza
adresa de mail profesionald In interes si scop personal si de a sterge continutul global sau selectiv
al mail-urilor primate in exercitarea functiei.

@3) La finalizarea colabordrii/incetarii contractului de muncd, continutului mesajelor de
interes pentru companie (in special, dar fard a se limita la mesaje ale clientilor/fumizorilor pentru
onorarea contractelor) vor fi predate de persoana vizata (asociat, colaborator, angajat) catre gef de
department/sef directive/sef serviciu/sef birou.

@ Operatorul va lua masuri organizatorice si tehnice pentru dezactivarea automatd a
conturilor pentru care au fost create adresele de e-mail la plecarea persoanei vizate (asociat,
colaborator, angajat) in termen de 30 de zile de la incetarea raporturilor contractuale.

5) Ulterior incetirii raporturilor cu fostul angajat, Operatorul va informa, in cel mai scurt
timp posibil, expeditorii, cu privire la incetarea calititii de salariat si redirectionarea automatd a
mesajelor adresate acestuia cétre o altd persoand din cadrul companiei.

6) In misura in care trebuie sa recupereze continutul anumitor mesaje primite de persoana
vizati pe adresa de e-mail creatd de operator, continut necesar pentru desfisurarea activitatii
societitii, operatorul trebuie sé efectueze aceasta operatiune fnainte de plecarea persoanei vizate
din cadrul societitii, si, pe cat posibil, in prezenta acesteia.

Art. 13

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conservi dovada consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 14

Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al A.S.A.S. isi
exprimd consimtidmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor
respective.
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Art. 15

Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal, pentru a obtine informatii si clarificari, in legdtura cu protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 16

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris si /sau telefonic, superiorul
jerarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, in legdtura cu un pericol care
ar putea apdrea sau care s-a produs deja, sau orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire
la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor
AS.AS., in legiturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legdturd cu orice
incident de naturi si duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 17

(1) incilcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform legii.

@) Salariatii care aduc atingere prin orice mijloace in virtutea atributiilor de serviciu sau in
orice altd imprejurare, protectiei datelor cu caracter personal, fard a avea imputernicire in acest
sens din partea conducerii sau responsabilului, constituie abatere disciplinara grava si se
sanctioneaza cu desfacerea contractului individual de munca.

Art. 18

Salariatii care prelucreazd date cu caracter personal, au obligatia sd nu intreprinda nimic de
naturi si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
colaboratorilor A.S.A.S.. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date,
este interzisa.

Art. 19

Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau féra utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
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Art. 20

Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul Institutiei se
desfiasoard de citre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, aflat in directa
subordonare a Presedintelui (art. 38 al 3 din GDPR).

Art. 21
Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:

- informarea si consilierea angajatilor Institutiei, care se ocupa de prelucrarea datelor
cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
679/2016, ale Legii 190/2018 si ale Legii 102/2005 si ale altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept
intern referitoare la protectia datelor;

. monitorizarea respectirii Regulamentului (UE) 679/2016, a altor dispozitii de drept
al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Institutiei sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia;

- cooperarea cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Protectiei Datelor cu
Caracter Personal;

. asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationald de Supraveghere
a Protectiei Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv
consultarea prealabild referitoare la riscuri, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la
orice altd chestiune.

- >inindeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod
corespunzdtor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul
de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii, (art. 39 din GDPR)

- Responsabilul cu protectia datelor nu primeste niciun fel de instructiuni in ceea ce
priveste indeplinirea acestor sarcini. Acesta nu este demis sau sanctionat de cétre Institutie sau de
persoana imputernicitd de operator pentru indeplinirea sarcinilor sale. (art. 38 al 3 din GDPR)

- Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau
confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul
Uniunii sau cu dreptul intern, (art. 38 al 5 din GDPR)

- Responsabilul cu protectia datelor poate fi un membru al personalului Institutiei sau
poate s 1si indeplineascd sarcinile in baza unui contract de servicii, (art. 37 al 6 din GDPR)

- Responsabilul cu protectia datelor poate indeplini i alte sarcini si atributii cu
conditia ca niciuna dintre aceste sarcini si atributii sd nu genereze un conflict de interese, (art. 38
al 6 din GDPR)

- Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are dreptul sd ceara si sa
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obtina de de la personalul Institutiei, orice informatii si documente, indiferent de suportul de
stocare, sa aiba acces la oricare dintre incintele Institutiei, precum si s3 aibd acces si sa verifice
orice echipament, mijloc sau suport de stocare a datelor, in conditiile legii, (art. 14 al 2 din Legea
102/2005 actualizatd)

- intregul personal al Institutiei sprijind responsabilul cu protectia datelor in
indeplinirea sarcinilor mentionate, asigurandu-i resursele necesare pentru executarea acestor
sarcini, precum si accesarea datelor cu caracter personal sia operatiunilor de prelucrare, si pentru
mentinerea cunostintelor sale de specialitate, (art. 38 al 2 din GDPR)

Partea a Ill-a: Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I: Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 22

AS.AS. in calitate de Angajator, i revin, potrivit Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii-
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare si prezentului Regulament Intern,
urmitoarele drepturi:

a) si stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) si stabileascd prin fisa postului, in conditiile legii si/sau CCM aplicabil, atributiile
corespunzdtoare fiecirui salariat in conformitate cu Regulamentul de Organizare si
Functionare;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre
salariati;
¢) si constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit Legii nr. 53/2003 - Codul Mungii-republicatd, cu modificirile si completdrile
ulterioare, CCM aplicabil si prezentului Regulament Intern;

f) si stabileascd criteriile de evaluare a activititii profesionale, asa cum sunt previzute in
CCM aplicabil;

g) si permitd promovarea salariatilor in raport cu pregdtirea profesionald si rezultatele
profesionale obtinute, sn conformitate cu procedurile interne;

h) si sesizeze organele de urmirire penala competente, in conditiile legii, in cazurile in care

faptele savarsite de salariati intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni;

i) sa efectueze verificarea prealabila a competentelor necesare ocupdrii postului pentru
persoana care solicita angajarea si sd solicite informatii numai cu privire la activitatile
indeplinite de candidati 1a fostul/ fostii angajatori, cu informarea prealabild a acestora;
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j) si dispund suspendarea CIM* salariatului care absenteazi nemotivat pand la clarificarea
cauzelor care au generat absentele nemotivate ale acestuia;

k) sa dispund suspendarea CIM salariatului in conditiile previzute de CCM aplicabil si ale
Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii -republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art. 23

AS.AS., in calitate de Angajator, i revin, potrivit Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii-
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare si prezentului Regulament Intern
urmétoarele obligatii:

a) si informeze, in scris si in termenele legale, persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa
caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza s le inscrie si/sau sd le
modifice in CIM;

b) si informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de munca;

c) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzatoare de muncs;

d) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din CCM aplicabil si CIvV;

e) si consulte sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile i interesele acestora;

f) si evalueze salariatul dupa criteriile de evaluare in conformitate cu prevederile CCM

aplicabil;

g) si examineze observatiile, sugestiile si propunerile de mésuri formulate de salariati;

h) si organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald, indiferent de nivelul sau
natura studiilor avute de salariati;

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

j) sa infiinteze/actualizeze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

k) s elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

1) siasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in conditiile legii;

m)sd asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare In legdturd cu
securitatea si sdndtatea in munca si prevenirea incendiilor;

n) si ia masuri de prevenire si inlaturare a cauzelor sau imprejurarilor care pot genera pagube
patrimoniului A.S.A.S.;

0) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

p) siorganizeze munca i sa mentind ordinea si disciplina la locul de munci, prin intermediul

conducitorului fiecirui loc de muncd;

CIM = Contract individual de munca



ACADEMIA DE STIINTE AGRICOLE SI SILVICE ,,Gheorghe lonescu-Sisesti”
REGULAMENT INTERN

q) angajatorul are obligatia de a lua misurile necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor

de hirtuire morala la locul de muncg;

sa stabileasci locurile de munca cu conditii deosebite pentru care va asigura:

receptionarea si punerea in functiune a instalatiilor, utilajelor si masinilor cu respectarea
stricta a prevederilor din documentatia tehnica, de executie si corespunzdtoare normelor

de protectie si PSI;

sa asigure conditiile de protectie a muncii, PSI si de respectare a normelor igienico-sanitare;
sa stabileascd instructiuni proprii de protectie a muncii;

sa asigure instruirea tuturor salariatilor in acest domeniu.

in situatii de fortd majord, epidemie/pandemie, angajatorul are obligatia de a lua toate
masurile previzute de lege si cele ce se impun pentru a proteja salariatii si a se asigura buna
functionare a A.S.AS..

Capitolul II: Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.24

(1) Salariatii au urmdtoarele drepturi;

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)

i)

la salarizare pentru munca depusad;
la repaus zilnic si siptdmanal;
la concediu de odihnd anual;

la egalitate de sanse si de tratament;

la demnitate In muncd;

la securitate si sandtate in munca;

de acces la formarea si perfectionarea profesionald;
la informare, documentare si consultare;

de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de

munca;

1)
k)

D

la negociere colectiva si individuala;
de a participa la actiuni colective;

de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) de a cumula mai multe functii cu respectarea legislatiei in vigoare;

n) de a beneficia de zilele de sirbatoare legald si alte zile libere plétite, in conformitate cu
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prevederile legale si CCM aplicabil;

o) salariatii care apartin unui cult religios legal crestin (ortodocsi, romano-catolici, protestanti),
zilele libere pentru Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii
se acorda in functie de data Ia care sunt celebrate de acel cult;

p) de a beneficia de conditii de munca adecvate desfisurdrii activitatii;

q de abeneficia dc concedii férd platd in conformitate cu prevederile legale si CCM
aplicabil;

n de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare si perfectionare profesionald;

s de a beneficia de protectie in sensul Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autorititile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incdlcari ale legii;

t) protectie sociala in caz de concediere colectiva sau de restructurare a ASAS;

u) alte drepturi prevazute de lege.

(2) Salariatul incadrat in baza contractului de munca cu timp partial se bucura de drepturile
salariatilor cu normé intreagd, in conditiile prevazute de lege si de CCM aplicabil.

Art.25

Obligatiile salariatilor sunt urmatoarele:
a) Sa fie prezenti la programul de lucru;
b) Sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu previzute in fisa postului;

¢) sicunoasci si si respecte prevederile actelor normative specifice atributiilor/ activitatii lor,
CCM aplicabil, ROF, ale prezentului Regulament Intern, C1M, precum si fisa postului;

d) si cunoasci si si respecte "Regulile concrete de disciplina muncii in A.S.A.S." prevdzute in
prezentul Regulament Intern;

¢) sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, fidelitate, confidentialitate, corectitudine si
in mod constiincios indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice fapta care ar putea sd
aduci prejudicii, de orice fel institutiei ASAS,;

f si raspunds, potrivit legii, de modul de indeplinire a atributiilor/ activititilor/ sarcinilor

ce le revin;

g) si respecte dispozitiile in legdtura cu munca stabilite de superiorii ierarhici, cu exceptia
cazurilor in care salariatii apreciaza cd dispozitiile sunt vadit ilegale;

h) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
stabilite potrivit legii;

i) sarespecte prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul institutiei;

j) si respecte programul de lucru si si utilizeze timpul de lucru pentru indeplinirea
atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor ce le revin;
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k) siaducs la cunostinta superiorilor ierarhici orice nereguli constatate, abateri sau dificultati
in munca;

) sirespecte misurile de securitate si sinitate a muncii in A.S.A.S,;

m) s& anunte superiorii ierarhici imediat ce a luat cunostintd de producerea unui eveniment
in legdturd cu munca (care ar putea constitui un eventual accident de muncd), pdstrand,
att ct este posibil, intactd, starea de fapt in care acesta s-a produs;

n) sa-si perfectioneze pregitirea profesionala;

o) lainceputul si la sfarsitul programului de lucru, si semneze condica de prezents;
p) angajatii sd nu sdvargeascd acte sau fapte de hirtuire moral la locul de munca;
q) sarespecte normele de conduita profesionala si civica, prevdzute de lege;

r) salariatii care au participat la manifestéri stiintifice, stagii sau tratative internationale, sunt
obligati la intoarcere sa prezinte in termen de 5 zile, conducerii ASAS, un raport privind
deplasarea;

s) sa mentini ordinea si curdtenia la locul de munca;

t) sa respecte normele de protectia muncii, precum si cele pentru folosirea echipamentului
de protectie si de lucru si de prevenire a oriciror alte situatii care ar pune in primejdie viatd,
integritatea sau sandtatea unor persoane, ori cladirile si instalatiile unitatii;

u) sa cunoasci si sa respecte normele de prevenire a incendiilor;

v) personalul care deserveste instalatii cu pericol in exploatare, sa raspundd nemijlocit de
functionarea in conditii de siguranta, potrivit regimului de lucru aprobat al acestora;

w) sanu fumeze in incinta unitatii, cu exceptia locurilor special amenajate, sa nu introducd,
distribuie si sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in incinta ASAS;

x) sanu practice jocuri de noroc sau acte de comert in unitate;

y) sanu savarseaca in timpul serviciului acte imorale, calomnii, violente ori injurii la adresa
celorlalti salariati;

z) sanu introducd sau sa foloseascd arme in unitate;

aa) sa se abtina in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica
a convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic si sa nu participe la activitati
politice in timpul programului de lucru;

bb) alte obligatii previzute de lege sau de CCM aplicabil.
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Partea a IV-a: Reguli privind nediscriminarea si neincalcarea demnitatii

Capitolul I: Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei

forme de incilcare a demnitatii

Art.26

(1) In AS.AS,, relatiile de munca (angajator - salariat, salariat - salariat) functioneaza cu
garantarea egalitatii de sanse si tratament pentru toti candidatii la un loc de muncé, respectiv
pentru toti salariatii sdi, indiferent de apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, convingeri
religioase si politice, stare materiali, sinitate, virsta, sex, descendenta, situatia sau
responsabilitatea familiald sau orice alte aspecte care au ca rezultat restrangerea sau inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgand din CCM aplicabil si/sau legislatia
in materie aplicabild.

(2) In AS.AS. se interzice orice dispozitie/ criteriu/ practicd de a discrimina direct® sau
indirect! un salariat pe baza criteriilor precizate la alin. (1).

(3) Constituie discriminare directd fatd de un salariat, actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintd (dup caz), intemeiate pe unul sau mai multe criterii prevdzute la alin.
(1), acte si fapte exercitate de angajator.

(4) Constituie discriminare indirectd fata de un salariat, actele si faptele intemeiate in mod

aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (1), dar care produc efectele unei discrimindri
directe, acte si fapte exercitate de angajator.

Art. 27

In sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de muncj, prin egalitatea de sanse si
tratament pentru toti candidatii la un loc de munca in A.S.A.S. respectiv pentru toti salariatii sdi,
se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) angajarea pe posturile vacante asa cum sunt prevazute in statul de functii, in limita
numdrului de posturi aprobat, a organigramei aprobate si in limita fondului de salarii
alocat;

b) venituri egale pentru munca de valoare egald (potrivit prevederilor legale in vigoare);

¢) informare si consiliere eticd;

d) participarea la  cursurile/ stagiile de formare  profesionald/perfectionare
profesionald/stagiile de practica si ucenicie si adaptare profesionald;

¢) sd promoveze salariatii, in raport cu pregatirea profesionald si rezultatele profesionale
obtinute;

4 Discriminare directa, asa cum este definita la art. 4 lit a) din Legea nr. 202/2002 - republicatd, privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei §i barbati

5 Discriminare indirectd, asa cum este definita la art. 4 lit b) din Legea nr. 202/2002 - republicata, privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbafi
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fn conditii de muncs cu respectarea normelor de securitate si sandtate in munca.

Art. 28

(1) in relatiile de muncs, A.S.A.S. asigurd egalitatea de sanse si tratament fata de toti salariatii
prin interzicerea dispozitiilor/ criteriilor/ practicilor care ar putea conduce la discriminarea bazatd
pe aspectele precizate la art. 16 alin. (1), referitor la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de muncé;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor/ responsabilitatilor
nominalizate in fisa postului;

d) stabilirea salariului;
¢) stabilirea altor drepturi si facilititi acordate salariatilor, conform CCM aplicabil si/sau
legislatiei iIn materie;
f) informarea si consilierea eticd;
g) participarea la cursurile/ stagiile de formare profesionald/ perfectionare profesionald /
stagiile de practicd si ucenicie si adaptare profesionald;
h) evaluarea performantelor profesionale individuale;

i) promovarea salariatilor in raport cu pregdtirea profesionald si rezultatele profesionale
obtinute;

j) aplicarea masurilor disciplinare;

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

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1) lit. a) pentru posturile vacante in care, datorita
naturii activititilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfdsurate, o
caracteristici legati de sexul persoanei este o cerintd profesionald autentica si determinantd, nu se
considerd o discriminare.

Art. 29

(1) in vederea prevenirii si/sau elimindrii oricaror comportamente definite ca discriminare
bazat¥ pe criteriile previzute la art. 16 alin. (1) A.S.A.S., in calitate de angajator, are obligatia:

a) de a informa in permanentd salariatii asupra regulilor privind egalitatea de sanse si de
tratament indiferent de apartenenta la vreuna dintre categoriile prevazute la art. 16. alin.
(1) (prin prezentul Regulament Intern, afise in locuri vizibile, informari etc.).

b) de a stabili sanctiuni disciplinare, in conditiile legii, pentru salariatii care fincalca
demnitatea personald a altor salariati, prin crearea unor actiuni de discriminare, a unei
atmosfere de intimidare, de ostilitate, de umilire.

@) in plus fatd de prevederile alin. (1), pentru prevenirea si/sau eliminarea oricaror
comportamente definite ca discriminare bazata pe criteriile previzute la art. 16 alin. (1),
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angajatorul are si obligatia de informare a autorititilor publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectirii legislatiei privind nediscriminarea, in baza prevederilor legislatiei in materie.

Art. 30

(1) Salariatul care se considerd discriminat lalocul de munci in legétura cu criteriile prevdzute
la art. 16 alin. (1), are dreptul si formuleze sesizari si/sau reclamatii citre angajator sau impotriva
lui (dacd acesta este direct implicat) si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale la care este
membru sau al reprezentantilor salariatilor pentru rezolvarea situatiei la locul de muncad
(reprezentarea/ asistarea in cadrul procedurilor administrative).

@) Salariatul care se autosesizeazd cu privire la discriminarea in legdturd cu criteriile
previzute la art. 16 alin. (1), are dreptul s3 se adreseze angajatorului si/sau consilierilor de eticd in
cel mai scurt timp posibil de la producerea evenimentului.

Art. 31

Sesizarea previzutd la art. 20 alin. (2), nu exclude demararea procedurii de cercetare
disciplinard prealabild in cadrul AS.A.S., potrivit dispozitiilor legale.

Art. 32

Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a sesizirii/ reclamatiei adresate angajatorului,
au dreptul sa sesizeze institutia competenta si/sau instanta judecdtoreascd competentd, in baza
prevederilor legislatiei in materie.

Capitolul II: Reguli privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati

Art. 33

@) In AS.AS. relatiile de muncd (angajator - salariat, salariat - salariat) functioneaza cu
respectarea egalitatii de sanse si tratament indiferent de sexul salariatilor.

@ In AS.AS. este interzisd orice dispozitie/ criteriu/ practici de a discrimina direct sau
indirect o persoand pe criteriul de sex.

Art. 34

In sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de munc, prin egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbati, se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) angajarea pe posturile vacante, aga cum sunt prevézute in statul de functii, in limita
numirului de posturi aprobat, a organigramei aprobate si in limita fondului de salarii
alocat;

b) venituri egale pentru muncd de valoare egald (negocierea salariului individual potrivit
prevederilor legale in vigoare);

¢) informare si consiliere eticd;

d) participarea la cursurile/ stagiile de formare profesionala/ perfectionare profesionald /
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stagiile de practici si ucenicie si adaptare profesionald;
promovarea profesionald

conditii de munci cu respectarea normelor de securitate si sandtate in munca.

Art. 35

() In relatiile de munci A.S.A.S. asigurd egalitatea de sanse si tratament fatd de toti salariatii
prin interzicerea dispozitiilor/ criteriilor/ practicilor care dezavantajeaza salariati de un anumit
sex, referitor la:

a)

b)
c)

d)

g

h)
i)
i

k)

anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de munca;

stabilirea sau modificarea atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor/ responsabilitatilor
nominalizate in fisa postului;

stabilirea salariului;

stabilirea altor drepturi si facilititi acordate salariatilor conform CCM aplicabil si/sau
legislatiei in materie;

informarea si consilierea eticd;

participarea la cursurile/ stagiile de formare profesionald/ stagiile de practicd si ucenicie si
adaptare profesionald;

evaluarea performantelor profesionale individuale;
promovarea profesionald;
aplicarea mésurilor disciplinare;

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

@ Prin exceptie de la prevederile alin. (1) lit. a) pentru posturile vacante in care, datoritad
naturii activititilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfdasurate, o
caracteristici legati de sexul persoanei este o cerintd profesionald autentica si determinantd, nu se
consideri o incilcare a egalititii de sanse si tratament Intre femei si barbati.

Art. 36

(1) in sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de muncd, constituie discriminare
urmadtoarele:

a) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de

maternitate;

b) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei salariate sau unui salariat, privind

concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal.
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@ in sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de muncé, constituie discriminare i
sunt interzise urmatoarele:

a) solicitarea, unei candidate, in vederea angajérii, a prezentdrii unui test de graviditate si/sau
a semndrii unui angajament, prin care se obliga ci nu va rdmane Insdrcinata sau cd nu va
naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca;

b) modificarea unilaterald de cdtre angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv
concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie sau care a depus
o plangere, in conditiile prevdzute la art. 28 din prezentul Regulament Intern, la instantele
judecitoresti competente, in vederea aplicdrii prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati ~ republicatd si dupa ce sentinta
judecdtoreascd a ramas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si fard legaturd cu
cauza.

@) in sensul prezentului Regulament Intern, in relatiile de muncd, constituie discriminare
bazati pe criteriul de sex® orice comportament nedorit, definit ca hirtuire’ sau hirtuire sexuala®
sau hirtuire morald’ precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea unor
astfel de comportamente, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectatd;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, salariul si alte drepturi si facilititi acordate salariatilor conform CCM
aplicabil, accesul la cursurile/ stagiile de formare profesionald/ stagiile de practicd si
ucenicie si adaptare profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

@) Prevederile alin. (1) lit. a) sunt exceptate de la aplicare pentru acele locuri de muncd care
datoriti naturii si/sau conditiilor particulare de prestare a muncii sunt interzise salariatelor
gravide si/sau care aldpteaza.

) Prevederile alin. (2) lit. b) se aplicd in mod corespunzator reprezentantilor salariatilor sau
unui salariat care au / are competenta sau pot s acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de
munci potrivit dispozitiilor art. 28.

6) Concedierea nu poate fi dispusa:

a) pe durata in care femeia salariata este gravidd, in mdsura in care angajatorul a luat
cunostinti de aceasta anterior deciziei de concediere sau se afla in concediu de maternitate;

b) pe durata in care salariata/salariatul se afl3 in concediu de crestere a copilului in varstd de
pand la 2 ani, respectiv 3 ani In cazul copilului cu handicap;

¢ pe durata in care salariatul se afl in concediu paternal;

¢ Discriminare bazata pe criteriul de sex, asa cum este definita la art. 4 lit g) din Legea nr. 202/2002 - republicata
7 Hartuire, aga cum este definita ia art. 4 lit ¢) din Legea nr. 202/2002 * republicata

8 Hartuire sexuald, asa cum este definita la art. 4 lit d) din Legea nr. 202 2002 - republicaté

9 Harfuire morald, aga cum este definita in Legea 167/07.08.2020
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d) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pand la implinirea vérstei de 18 ani.

" La incheierea concediului prevazut la art. 26 alin (6), salariata/salariatul are dreptul de a
se intoarce la locul siu de munci) si de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de muncd
la care ar fi avut dreptul in timpul absentei sale.

@) Prevederile alin. (6) sunt exceptate de la aplicare in cazul concedierii pe motive ce intervin
ca urmare a reorganizirii judiciare prin restrangerea activitdtii, a falimentului si a dizolvarii
angajatorului, in conditiile legii.

Art. 37

) In vederea prevenirii si/sau elimindrii oricdror comportamente definite ca discriminare
si/fsau discriminare bazaté pe criteriul de sex, A.S.AS., in calitate de angajator, are obligatia:

a) de a informa in permanentd salariatii asupra regulilor privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si birbati (prin prezentul Regulament Intern, afise in locuri vizibile,
informadri, etc.)

b) de a lua masurile necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire morald la
locul de muncd.

¢ de a stabili sanctiuni disciplinare, in conditiile legii, pentru salariatii care incalcad
demnitatea personald a altor salariafi, prin crearea unor actiuni de discriminare, a unei
atmosfere de intimidare, de ostilitate, de umilire.

@ in plus fati de prevederile alin. (1), pentru prevenirea si/sau eliminarea oricaror
comportamente definite ca discriminare bazati pe criteriul de sex, angajatorul are i obligatia de
informare a autorititilor publice abilitate cu aplicarea si controlul respectirii legislatiei, privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, in baza prevederilor legislative in materie.

Art. 38

(1) Salariatul care se considera discriminat lalocul de muncs, in legitura cu egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, are dreptul s3 formuleze sesizdri si/sau
reclamatii citre angajator sau impotriva lui (daca acesta este direct implicat) si sd solicite sprijinul
organizatiei sindicale la care este membru sau al reprezentantilor salariatilor pentru rezolvarea
situatiei la locul de munci (reprezentarea/ asistarea in cadrul procedurilor administrative).

) Salariatul care se autosesizeazd cu privire la discriminarea in legdturd cu egalitatea de
sanse si de tratament intre femei §i barbati, in domeniul muncii, are dreptul sa se adreseze
angajatorului si/sau consilierilor de etica, in cel mai scurt timp posibil de la producerea
evenimentului.

Art. 39

Sesizarea prevazuti la art. 28 alin. (2) nu exclude demararea procedurii de cercetare disciplinara
prealabild in cadrul A.S.A.S., potrivit dispozitiilor legale.
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Art. 40

Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a sesizdrii/ reclamatiei adresate angajatorului,
au dreptul si sesizeze institutia competenta si/sau instanta judecétoreasca competentd, in baza
prevederilor legislatiei in materie.

Partea a V-a: Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca
Capitolul I: Obligatiile angajatorului in legatura cu securitatea si sindtatea in munca

Art. 41

Normele si instructiunile de igiena, securitatea si sinitatea in muncd, se aplica deopotriva
angajatorului si lucratorilor®, conform prevederilor Legii nr. 319/2006 privind securitatea si
sinitatea in munci si ale Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii i
sinititii in munca nr. 319/2006, aprobate prin Hotdrarea nr. 1425/2006 cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

Art. 42
Obligatiile generale ale angajatorului in legdtura cu securitatea si sindtatea In muncd:
a) si asigure securitatea si sandtatea lucritorilor in toate aspectele legate de munca;

b) si realizeze si sa fie In posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sandtatea in
munc, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

¢ si decidd asupra madsurilor de protectie care trebuie luate si, dupd caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

d) si tind evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de muncd mai mare
de 3 zile de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum
si a accidentelor de munca, astfel cum sunt definite la art. 5 lit. g) din Legea nr. 319/2006;

¢) si elaboreze pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementirile legale
rapoarte privind accidentele de muncs, suferite de lucratorii sai.

Art. 43
Obligatiile specifice ale angajatorului in legdtura cu securitatea si sinitatea in munca:

a) s detind Planul de prevenire si protectie elaborat de catre evaluatorul de riscuri, compus din
misuri tehnice, sanitare, organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sd
il aplice corespunzétor conditiilor de munci specifice A.S.A.S.;

b) si obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securititii si sanatdtii in
munc, inainte de inceperea oricdrei activititi, conform prevederilor legale;

¢) si stabileascd pentru lucrdtori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securititii si sdnatatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

19prin lucritor in sensul prezentei parii se intelege: salariat A.S.A.S. silsau personal detagat de la o alta unitate la A.S.A.S.
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d) si elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementdrilor de securitate i sinitate in muncy, tinind seama de particularitdtile
activititilor si ale locurilor de muncd aflate in responsabilitatea lor;

¢) si asigure si sd controleze cunoagterea si aplicarea de citre toti lucrdtorii a masurilor
previzute in planul de prevenire i de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securititii si sandtatii iIn muncd, prin lucratorii desemnati;

f) s& asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la
care aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

¢) si ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor, prevdzute de
legislatia specificd;

h) si angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, a testdrii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd, pe care urmeazd sd o execute si sd
asigure controlul medical periodic si, dupd caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajdrii;

i) si asigure functionarea permanentd i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfdsurarea proceselor tehnologice;

j) si prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de muncé in timpul
controlului sau al efectuirii cercetirii evenimentelor;

k) si asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul vizitelor de
control si al cercetirii evenimentelor;

I) si desemneze, la solicitarea inspectorului de muncs, lucritorii care sd participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

m) s& nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv,
in afard de cazurile in care mentinerea acestei stéri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

n) s asigure echipamente de munca tara pericol pentru securitatea si sanitatea lucrdtorilor;
o) si asigure echipamente individuale de protectie a muncii;

p) s acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calititilor de protectie.

q) sa asigure materiale igienico-sanitare, truse sanitare de prim ajutor medical si alimentatie
de protectie, conform prevederilor CCM si/sau a altor prevederi legale;

r) in situatii de fortd majord, epidemie/pandemie, angajatorul are obligatia de a lua toate
masurile previzute de lege si cele ce se impun pentru a proteja salariatii si a se asigura buna
functionare a A.S.A.S..
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Capitolul II: Obligatiile salariatilor in legdtura cu securitatea si sanatatea In munca

Art. 44

Fiecare lucritor trebuie s isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea
fieciruia, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca, avand principalele
obligatii, dupd cum urmeaza:

a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte echipamente de muncd;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie a muncii acordatsi, dupa utilizare,
s4 il inapoieze sau sd il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat conducitorului locului de muncé si/sau lucrétorilor desemnati orice
situatie de munci despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sinitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

o si aduci la cunostintid conducitorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) sicoopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sindtdtii si securitatii lucratorilor;

g) s coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) si isi insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s& pund la dispozitie relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

Capitolul ITI: Organizarea activititii de securitate si sanatate in munca

Art. 45
(1) Organizarea activitatii de securitate si sanatate in muncd se asigura:
a) printr-un ,lucrdtor desemnat SSM” la nivelul A.S.A.S.;
b) prin Comitete de Securitate si Sénédtate in Munca la nivel A.S.A.S., dacd este cazul.

@ Desemnarea lucritorilor de la alin. (1) lit. a) si b) se face prin Decizii ale Presedintelui
AS.AS..
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Art. 46

(1) Pregitirea si instruirea lucrdtorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca este o
parte componentd a pregitirii profesionale si are ca scop dobandirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si séndtate in munca.

@) Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sandtatii in munca se efectueaza in
timpul programului de lucru.

@) Instruirea este organizati, conform prevederilor legale, a Instructiunilor proprii de
securitate si sdndtate In munci si a deciziilor conducerii ASAS, constand in:

a) instruirea introductiv - generald;
b) instruirea la locul de munca;

¢) instruirea periodica;

d) instruirea la reluarea activitatii;
¢) alte cazuri prevazute de lege.

(1) Personalul care efectueazd instruirea sunt lucratorii desemnati SSM si conducadtorii
locurilor de munca.

(2) Neefectuarea instruirii lucritorilor, in domeniul securitdtii si sdndtatii in munca,
constituie abatere disciplinara.
Art. 47
(1) Instruirea introductiv generald se face :
a) la angajarea lucrdtorilor definiti conform art. 5 lit. a) din Legea nr. 319/2006;

b) lucrdtorilor delegati;
¢) lucritorilor detasati la A.S.A.S.;

d) lucritorului pus la dispozitie de cétre un agent de munca temporar.

@ Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitdtile specifice
AS.A.S.., riscurile pentru securitate si sindtate in muncéd, precum i mdsurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul A.S.A.S., in general.

(3) Instruirea introductiv generald se face de cdtre lucratorii desemnati SSM din structura
functionali cu atributii de prevenire si protectie, in conformitate cu tematica aprobata de cdtre
angajator.

Art. 48
(1) Instruirea la locul de munci se efectueazé tuturor lucratorilor, dupa instruirea introductiv

generala.
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2) Scopul instruirii la locul de munca este de a prezenta riscurile si méasurile de prevenire
specifice locului de munca unde a fost repartizat salariatul respectiv.

3) Instruirea la locul de munca se face de catre conducitorul locului de muncd, respectiv in
conformitate cu tematica aprobata de cdtre angajator.

Art. 49
(1) Instruirea periodicd se efectueaza tuturor salariatilor.

@ Scopul instruirii periodice este de a reimprospéta si actualiza cunostintele in domeniul
securititii si sandtitii in munci in conformitate cu legislatia in vigoare, actualizata si completatd,
precum si a Normelor interne/ Evaludrilor de riscuri pe functii si meserii.

@) Instruirea se face de citre conducitorul locului de munca respectiv, in conformitate cu
tematica aprobatd de catre angajator;

@ Refuzul/ neparticiparea salariatilor, din orice alt motiv care nu tine de acestia, la etapele
de instruire prezentate mai sus, constituie abatere disciplinard si se va pedepsi, conform legislatiei
in vigoare.

Capitolul IV: Servicii medicale de medicina muncii

Art. 50

(1) Serviciile medicale de medicina muncii se realizeazi la nivelul A.S.A.S. prin intermediul
unui prestator de servicii medicale specializat si acreditat in acest scop, urmatorilor:

a) persoanelor care urmeazi a fi angajate. Se va efectua un examen medical In urma cdruia
medicul de medicina muncii va elibera “Fisa de aptitudine” care va contine avizul medical;

b) salariatilor care efectueazd controlul medical cu ocazia reludrii activitatii, controlul medical
periodic programat sau controlul medical la solicitarea expresd a angajatorului.

@) Neefectuarea controlului medical de la alin. (1) lit. b) din culpa salariatilor, constituie
abatere disciplinara.

@3) Se vor respecta recomandirile medicale rezultate in urma examenelor medicale la
angajare, a controalelor medicale de adaptare si periodice §i a examenului medical la reluarea
activitatii. Nerespectarea solicitdrilor structurii cu atributii in domeniul SSM in urma
recomandirilor/avizelor medicului de medicina muncii constituie abatere disciplinara si se va
pedepsi conform legislatiei in vigoare.

Capitolul V: Munca la domiciliu

Art.51

(1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.
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) in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu isi
stabilesc singuri programul de lucru.

3 Angajatorul este in drept sd verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in
conditiile stabilite prin contractul individual de munca.

Art. 52

Contractul individual de munci la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine,
precizarea expresd ca salariatul lucreaza la domiciliu si cd programul in cadrul cdruia angajatorul
este in drept sd controleze activitatea salariatului sau si modalitatea concretd de realizare a
controlului.

Art. 53

Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege si prin
Contractul Colectiv de Munca aplicabil salariatilor al ciror Ioc de munca este la sediul A.S.AS..

Art. 54

in afara reglementdrilor previzute de Legea nr. 53/2003- Codul muncii- republicatd si
actualizatd cu toate modificarile la zi, salariatii A.S.A.S. pot desfdsura munca la domiciliu pe stare
de urgentd/ alerta conform procedurilor interne aplicabile.

Partea a VI-a: Reguli concrete de disciplina muncii in A.S.A.S.

Salariatii A.S.A.S. sunt obligati sd cunoascd si sa respecte toate regulile de disciplina muncii
enumerate la Partea a V-a capitolele I, II, III din prezentul Regulament Intern.

Capitolul I: Reguli pe durata executarii contractului individual de munca

Art. 55

Salariatul are obligatia, pe durata executdrii contractului individual de muncd, de a respecta
urmatoarele:

(1) Reguli privind dispozitiile legale si reglementarile interne

a) aplicarea si respectarea actelor normative in vigoare care au incidentd asupra activitatii/
atributiilor sale;

b) aplicarea si respectarea, sub rezerva aducerii ia cunostintd, prevederilor CIM,
Regulamentului Intern si anexei acestuia (Codul de eticd din cadrul A.S.AS..);

c¢) aplicarea si respectarea, sub rezerva comunicdrii (prin mijloace electronice sau prin
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circuitul documentelor), ROF!!, CCM, altor reglementdri emise de conducatorul legal al A.5.AS..
(regulamente, norme, proceduri, decizii, s.a.), obligatiile contractuale asumate de A.S.A.S., unde
e cazul;

d) completarea documentelor/ formularelor/ declaratiilor prevdzute in reglementdrile
interne, dupa caz;

e) personalul cu functii de conducere are obligatia completdrii declaratiei de avere si interese,
conform prevederilor legale, in domeniu.

2) Reguli privind securitatea si sindtatea in munca si situatii de urgenta

a) aplicarea si respectarea reglementarilor interne privind securitatea si sandtatea in muncad si
situatiile de urgenta (apérarea impotriva incendiilor si protectia civild);

b) participarea la instructajele/ instruirile in domeniile securitdtii si sandtdtii in munca si
situatiilor de urgenta;

¢) efectuarea controlului medical la reluarea activitdtii, controlului medical periodic
programat sau controlului medical la solicitarea expresd a angajatorului;

d) anuntarea, imediat, a oricdrei situatii care poate pune in pericol locul sau de munca sau
orice situatie de pericol iminent.

3) Reguli referitoare la timpul de munca, timpul de odihna si desfasurarea activitatii

profesionale

a) prezentarea salariatului la locul de muncd conform orelor de incepere, a orelor de
terminare a programului de lucru aprobat prin CCM aplicabil la nivel de unitate, prevdzute prin
CIM sifsau prin decizia emisi de conducitorul legal al AS.AS. in cazul programelor
individualizate de muncj, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauzd, fard afectarea bunului
mers al activitatii institutiei;

b) aplicarea si respectarea prevederilor privind timpul de munca gi timpul de odihni din actele
normative in vigoare, iar acolo unde acestea nu dispun, prin decizie emisd de Presedintele
AS.AS. dupid consultarea prealabild a sindicatului, pentru acele reglementdri stabilite prin
decizie, in lipsa unui CCM sau a unor prevederi in CIM;

¢) respectarea reglementirilor referitoare la pauza de masd, astfel cum sunt prevazute in
CCM;

d) prezentarea salariatului la locul de muncd cu un aspect ingrijit si decent, apt pentru
desfisurarea atributiilor/ activitatilor/ sarcinilor;

¢) utilizarea corespunzitoare a echipamentului individual de protectie a muncii, a tinutei
vestimentare a personalului A.S.A.S., respectiv legitimatiei de serviciu, dupd caz;

f) respectarea obligatiei de a nu se prezenta la programul de lucru in stare de ebrietate sau
sub influenta drogurilor si/sau substantelor halucinogene;

g) semnarea condicii de prezentd, atit "la prezentare la" cat si "la plecarea de la" locul de

I ROF " Regulament de Organizare si Functionare
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munca;
n) respectarea regulilor de acces la locul de munca;

i) respectarea obligatiei de a nu pérasi locul de munca pana la sosirea schimbului, iar in caz
de neprezentare a schimbului de a anunta seful ierarhic, pentru luarea mdsurilor necesare (la
locurile de munci unde activitatea este organizatd in schimburi - paza);

j) respectarea obligatiei de a nu pardsi locul de muncd in timpul programului de lucry,
indiferent de motiv, fira aprobarea sefului ierarhic, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

k) anuntarea angajatorului /sefului ierarhic/ inlocuitorul acestuia, prin orice mijloc de
comunicare scris, e-mail/ mesaj scris, in termen de 24 de ore de la aparitia starii de incapacitate
temporard de munca si incapacitatea prezentdrii la locul de muncé. In situatia in care starea de
incapacitate temporard de muncd a intervenit intr-o zi nelucritoare, salariatii sunt obligati sa
instiinteze angajatorul /seful ierarhic/ inlocuitorul acestuia, in prima zi lucrdtoare;

I folosirea in mod eficient a timpului de lucru, pentru indeplinirea sarcinilor/ activitatilor/
atributiilor corespunzitoare functiei definute, conform fisei postului si/fsau a celor alocate
suplimentar prin decizie a conducitorului legal al A.5.A.5.;

m) executareain mod corect, profesional, integral, la termen si in conditiile cerute a sarcinilor/
activitdtilor/ atributiilor alocate;

n) sesizarea sefului ierarhic/ presedintelui unor comisii interne/ conducdtorului legal al
AS.A.S. de refuzul de a executa anumite sarcini/ activitdti/ atributii alocate care l-ar aduce intr-o
stare de incompatibilitate, conflict de interese, care i-ar aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnititii personale sau care ar putea sd perturbe activitatea, justificand in sens aceste motive;

0) sesizarea sefului ierarhic de refuzul de a executa anumite sarcini alocate verbal, care nu
respectd prevederile actelor normative si/sau reglementdrilor interne in vigoare, justificand in
scris motivul refuzului;

p) sesizarea in scris a superiorului ierarhic cu privire la constatarea ilegalitatii unei sarcini ce
i-a fost repartizata in scris;

q) salariatul/ salariatii ciruia/cirora 1i/ le este adresat documentul de la lit. n), lit. o) si lit. p)
trebuie si asigure primirea si inregistrarea documentului in “Registrul de intrare - iesire” deschis
la nivelul structurii functionale, in conformitate cu reglementdrile interne in vigoare;

r) pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor continute de documentele create si
detinute de A.S.A.S., supuse unui astfel de regim;

s) exercitarea atributiilor functiei detinute doar in scopurile previzute de lege, retinandu-se
de la folosirea acestora in mod abuziv, tard a influenta/ impune/ constrange/ conditiona/
obstructiona alti salariati si/sau persoane in considerarea functiei pe care 0 detin, respectiv lard a
urmdri obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal si/sau producerea de prejudicii
materiale sau morale altor salariati si/sau persoane;

t) respectarea obligatiei de a nu solicita si de a nu accepta cadouri, servicii si avantaje in
legiturd cu exercitarea functiei, iar in caz de acceptare existind obligatia declararii acestora, cu
respectarea legislatiei in vigoare si a deciziilor conducdtorului legal al ASAS,;
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u) respectarea obligatiei de a nu sdvarsi fapte de coruptie, asa cum sunt ele definite in actele
normative In materie SNA;

v) asigurarea egalitatii de sanse si tratament, excluzidnd orice formd de favoritism ori
discriminare directa sau indirecta;

w) solicitarea In scris a efectudrii unor zile libere lucrdtoare platite pentru evenimente
deosebite si prezentarea in termen de 5 zile lucrdtoare de la data aparitiei evenimentului a
documentelor justificative necesare (procedura salarizarii);

x) asigurarea dreptului la concedii de odihna si concedii fara plata in conditiile stabilite prin
CCM, evidenta acestora facandu-se de compartimentul resurse-umane;

¥y) programarea concediilor legale de odihna se face de cdtre sefii de compartimente, cu
aprobarea conducerii unitatii, tindnd seama de interesele unitarii si ale salariatilor, iar rechemarea
salariatilor se face doar in scris si doar de conducerea unitatii;

@) Reguli privind salarizarea

a) Incasarea drepturilor salariate prin virament intr-un cont bancar comunicat angajatorului
sau In numerar prin casieria unitatii, la termenele si in transele inscrise in CIM, CCM, reglementari
interne sau conform actelor normative in vigoare;

b) acceptarea retinerilor cu privire la eventualele comisioane si speze bancare, la termenele
stipulate in reglementdrile interne in materie, in cazul in care viramentul intr-un cont bancar se
face la o altd banca decat cea cu care A.S.A.S. are Incheiate conventii pentru plata salariilor;

¢) constituirea garantiei materiale pentru gestionari, conform Legii nr.22/1969.

d) respectarea confidentialitatii salariului si ale elementelor constitutive ale acestuia, atat de
catre titular cat si de cdtre salariatii care prin natura activitdtii desfasurate gestioneaza astfel de
informatii.

(5) Reguli privind protectia mediului

a) respectarea reglementdrilor interne privind consumul de energie, apd, combustibil,
materii prime si materiale, daca exista astfel de reglementari, pentru evitarea risipei si a
pierderilor de orice forma;

b) depozitarea bateriilor, acumulatoarelor si anvelopelor folosite in locuri special
amenajate, daca este cazul;

¢) prevenirea scurgerii de chimicale si alte substante din diferite ambalaje, daca este cazul;
d) depozitarea corespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, daca este cazul;

e) recuperarea deseurilor refolosibile si valorificarea lor, daca este cazul.

(6) Reguli privind formarea profesionala

a) participarea la cursurile/ stagiile de formare profesionald/ stagiile de practica si ucenicie
si adaptare profesionald, organizate din initiativa angajatorului sau a salariatului, cu respectarea
obligatiilor ce le revin in aceste conditii.

(7) Reguli privind elaborarea/ circuitul/ arhivarea documentelor si accesul la informatii
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a) exercitarea functiei cu buna-credintd, profesionalism si abtinerea de la orice actiune
si/sau inactiune (act si/sau fapt) care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor A.5.A.S.;

b) reprezentarea si/sau angajarea A.S.A.S. in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice,
cu respectarea limitelor mandatului/ imputernicirii de reprezentare emis/(d) de conducdtorul
legal al A.S.A.S., dupd caz;

¢) acordarea cdtre reprezentantii mass media de interviuri precum si furnizarea de
documente sau informatii in legaturd cu activitatea A.S.A.S. numai cu respectarea obligatorie a
mandatului/ Imputernicirii acordate de cdtre Presedintele A.S.A.S.;

d) respectarea reglementdrilor in vederea prevenirii accesului neautorizat la informatii, a
utilizdrii incorecte a datelor, pierderii de date sau a stergerii premature a acestora;

e) emiterea documentelor, de uz intern si/sau in relatia cu tertii, cu respectarea
prevederilor legale "privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice”, privind
tehnica legislativd si/sau alte acte normative, dacid e cazul, respectiv cu respectarea
reglementdrilor interne In materie;

f) completarea anuald/ la alt termen stabilit prin lege a documentelor "Declaratie de
avere” si "Declaratie de interese” si depunerea acestora la persoana desemnatd, dupa caz;

g) transmiterea la terfi iIn mod institutionalizat si transparent, cu asumarea
responsabilitatii de cdtre compartimentele functionale de resort, a punctului de vedere/ opiniei
emis/ emisa de cdtre un alt compartiment functional.

(8) Reguli privind utilizarea resurselor A.S.A.S.

a) protejarea patrimoniului A.S.A.S. a bazelor de date, a arhivei si documentelor
neconstituite din punct de vedere arhivistic aflate la compartimentele functionale si participarea,
in caz de calamitate, la salvarea si punerea la addpost a acestora, in conformitate cu instructiunile
si planurile de evacuare aprobate, dupa caz;

b) utilizarea/ folosirea resurselor (materiale si financiare) ale A.S.A.S. numai In scopuri
care nu contravin prevederilor legale si numai pentru desfasurarea atributiilor/ activitatilor/
sarcinilor corespunzdtoare functiei detinute, Inscrise In fisa postului si/sau alocate prin decizii
ale conducidtorului legal al A.S.A.S,;

¢) utilizarea si/sau intretinerea aparaturii, uneltelor, masinilor, echipamentelor,
mijloacelor de transport auto, utilajelor si instalatiilor aflate In gestiune, la parametrii de
functionare prevazuti in

documentatiile tehnice/ manualele de utilizare, In conditii de deplina sigurants;
d) respectarea obligatiei de a nu sustrage, a nu distruge si/sau a obligatiei de a nu

instraina, sub orice forma, bunurile (mobile si imobile) din patrimoniul A.S.A.S. catre persoane
fizice si/sau juridice fara aprobarea prealabila a conducdtorului legal al A.5.A.S.;

e¢) respectarea limitelor/ plafoanelor/ cotelor stabilite prin decizie a conducatorului legal
al A.S.A.S., aferente convorbirilor telefonice efectuate pe baza abonamentelor de telefonie fixa
si/sau mobila sau cartelelor alocate de A.S.A.S. si consumului de carburant auto.

9 Reguli privind confidentialitatea
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a) angajatii din cadrul A.S.A.S. au obligatia pdstrarii secretului cu privire la datele si
informatiile la care au acces;

b) informatiile confidentiale sunt informatiile atit in format fizic cat si in format electronic;

¢) angajatii au obligatia folosirii informatiilor confidentiale numai in scopurile stabilite de
angajator;

d) angajatii au dreptul sda foloseascd informatiile cu caracter confidential doar in

exercitarea atributiilor de serviciu;

e) angajatii nu au dreptul sa copieze, multiplice, distribuie, dezviluie, total sau partial,
inscrisuri sau informatii confidentiale decét in limitele exercitdrii obligatiilor de serviciu stabilite
in fisa postului sau prin decizii ale Presedintelui A.S.A.S.;

f) salariatii au obligatia sa instiinteze angajatorul In termen de 48 ore dacd au luat la
cunostintd/ constatat ca informatii confidentiale au fost in mod neautorizat deconspirate,
pierdute sau folosite in alte scopuri decét cele stabilite;

g) la incetarea contractului individual de muncd, salariatii vor preda toate
inscrisurile/suporturile pe care sunt stocate informatii confidentiale;

h) nerespectarea obligatiei de confidentialitate de cdtre salariati constituie abatere
disciplinard gravd si atrage aplicarea de sanctiuni disciplinare.

(10) Alte reguli de disciplina muncii

a) are un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate, prin

care sd nu se aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in legdtura
in exercitarea functiei;

b) se abtine de la exprimarea convingerilor politice si la participarea la activitati politice
in timpul programului de lucru;

¢) se abtine sd introducd, sd afiseze sau sa raspandeascd manifeste in incinta A.S.A.S.;

d) informarea angajatorului (prin structura functionald cu atributii de resurse umane), in
termen de cel mult 5 zile, cu privire la schimbarea actului de identitate prin depunerea unei copii
a acestuia, In vederea actualizdrii informatiilor datelor cu caracter personal cuprinse in acesta;

e) respectarea oricdror mdsuri dispuse in scris de conducdtorul legal al A.S.A.S. pentru
Imbunatatirea conditiilor tehnice ale locului de muncg;

f) mentinerea ordinii si curdteniei la postul de munca si in incinta A.S.A.S;

g) nu introduce, nu distribuie (comercializeazd) si nu consuma bauturi alcoolice, droguri
si substante halucinogene in incinta A.S.A.S.;

h) nu introduce si nu foloseste materiale toxice si/sau inflamabile in incinta spatiilor
destinate desfasurdrii programului de lucru, cu exceptia celor aprovizionate, depozitate si
utilizate In scopul acoperirii nevoilor curente ale A.S.A.S,;

i) utilizarea, pentru fumat, numai a locurilor special amenajate de cdtre angajator si/sau
de administratorul spatiului de lucru;

j) colaborarea cu organisme/ entitati cu atributii de verificare/ control/ audit/ cercetare
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prin transmiterea de informatii, documente si relatii scrise, la cererea acestora, cu respectarea
prevederilor legale.

Capitolul II: Reguli Ia incetarea contractului individual de munca

Art. 56

(1) in vederea iIncetdrii raporturilor de muncd, salariatul are obligatia de a respecta,
cumulativ, urmatoarele:

a) termenul de preaviz reglementat prin CIM sau prin CCM;

b) predarea legitimatiei si a tuturor bunurilor primite in baza inventarului personal si/sau
procesului-verbal de predare-primire (aparaturd, scule, unelte, masini, echipamente, utilaje,
instalatii, s.a.);

c) predarea sumelor de bani/ valorilor primite si nedecontate (avansuri primite prin
casierie, bonuri valorice de carburanti, sume de bani primite in avans reprezentand drepturi
salariale necuvenite, s.a.m.d.);

d) indeplinirea, pand In ultima zi a termenului de preaviz, a tuturor sarcinilor/
activitdtilor/ atributiilor alocate anterior incetdrii CIM, respectand regulile stabilite la
CAPITOLUL I: Reguli pe durata executdrii contractului individual de muncg;

e) predarea documentelor in baza carora si-a indeplinit sarcinile/ activitdtile/ atributiile,
pe bazd de proces-verbal de predare-primire, sefului ierarhic si/sau salariatului desemnat de
conducdtorul legal al A.S.A.S.., dupa caz;

f) pdstrarea confidentialitatii inscrisurilor si activitdtii desfdsurate la AS.AS. In
conformitate cu reglementarile CIM, In cazul in care in acesta exista clauze de confidentialitate.

Partea a VIl-a: Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si raspundere patrimoniala
Capitolul I: Abateri si sanctiuni

Art. 57

in sensul prezentului Regulament Intern, constituie abatere disciplinard faptele savarsite
cu vinovatie de citre salariatii A.S.A.S. In legdtura cu sarcinile si obligatiile de serviciu, constand
intr-o actiune sau inactiune prin care sunt incdlcate prevederile:

(1)  Regulamentului Intern al AS.AS..;

2 Contractului colectiv de munci la nivelul A.S.A.S.;
()  Fisei postului;

@)  Reglementarilor interne aplicabile;

5 Dispozitiilor sefilor ierarhici, sub rezerva legalititii acestora.



ACADEMIA DE STIINTE AGRICOLE SI SILVICE ,,Gheorghe lonescu-Sisesti”
REGULAMENT INTERN

Art. 58

Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit procedurii interne aplicabile si
legislatiei In vigoare urmatoarele fapte:

(1) nerespectarea programului de lucru;
(2) absentele nemotivate;

(3) 1incetarea nejustificata a lucrului;

(4) prezentarea la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor
substante, medicamente care afecteaza capacitatea angajatului de a presta munca in mod
corespunzdtor sau consumul acestora, in timpul programului de lucruy;

(5) Intdrzierea sistematicd nejustificata in efectuarea sarcinilor de serviciu;
(6) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;
(7 refuzul de a se supune examindrilor medicale prevazute de lege;

(8) utilizarea bunurilor materiale aflate in patrimoniul A.S.A.S., scoaterea si/sau
instrdinarea acestora, iara forme legale, In scopuri personale sau in scopul obtinerii de foloase
necuvenite;

(9) distrugerea sau sustragerea, sub orice formd, de bunuri, valon, documente apartindnd
ASAS:

(10) nerespectarea dispozitiilor angajatorului, sub rezerva legalitatii acestora;

(11) traficul de influenta;

(12) abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine;

(13) refuzul nejustificat, de a participa la programele de instruire, formare si perfectionare
profesionala organizate de A.S.A.S.;

(14) ascunderea sau neanuntarea, cu intentie sau din culpd, a unei fapte ce constituie
incdlcdri ale disciplinei muncii si/sau aduce prejudicii/ daune/ pagube in patrimoniu A.S.A.S,;

(15) fumatul in alte locuri decét cele special amenajate, conform prevederilor legale;
(16) adresarea de injurii, jigniri, insulte salariatilor si/sau conducerii A.S.A.S.;
(17) comiterea de acte imorale, violente sau degradante la locul de muncg;

(18) impiedicarea, In timpul programului de lucru, in orice mod, a altor salariati de a-si
executa indatoririle de serviciu;

(19) pardsirea institutiei in timpul orelor de program férd ordin de deplasare sau aprobarea
sefilor ierarhici;

(20) 1Inscrierea in condica de prezenta a unor date care nu corespund situatiei de fapt /
drept;

(21) manifestari violente, brutale sau obscene, respectiv hartuirea sexualg;
(22) introducerea in incinta institutiei arme, de orice fel;

(23) atitudine ireventioasd in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
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(24) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor;

(25) corespondenta cu alte institutii in nume propriu, fara imputernicire din partea
superiorilor ierarhici;

(26) sdvarsirea unor acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncs;

(27) nerespectarea in situatii de forta majora, epidemie/pandemie, a masurilor previzute
de lege in vederea bunei functiondrii A.S.A.S..

Art. 59

Constituie abatere disciplinard foarte grava si se poate sanctiona potrivit procedurii
interne aplicabile si legislatiei in vigoare cu desfacerea contractului individual de muncs,
urmatoarele fapte;

(1) solicitarea sau primirea de valori materiale in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
unor atributii de serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii care si
dduneze activitatii A.S.A.S.;

(2) introducerea unor date fictive iIn documentele intocmite/eliberate;

(3) oferirea si/sau solicitarea/ primirea ilicitd de bani sau de alte foloase necuvenite, in
legaturad cu calitatea de salariat al A.S.A.S..;

(4) absentele nemotivate timp de 3 zile consecutiv sau 7 zile intr-un an calendaristic, cu
conditia ca faptele sa nu fie prescrise.

(5) transmiterea catre persoane fizice sau juridice sau citre mass-media a unor:
a) date sau informatii care nu sunt de interes public;

b) date personale ale altor salariati, fird acordul acestora;

Art. 60

Faptele mentionate la art. 48 si art.49 sunt enumerate cu titlu de exemplu. Constituie
abatere disciplinard orice alta faptd ce intruneste elementele constitutive cerute de lege pentru a
fi calificata ca atare.

Art. 61
A.S.A.S. stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare, in raport cu gravitatea faptei
sdvarsite:
(1) avertismentul scris;

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

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

(4) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

(5) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
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Art. 62

(1) in cazul abaterilor repetate sau deosebit de grave, A.S.A.S., poate lua decizia sanctionarii
salariatilor/ salariatului cu desfacerea disciplinard a CIM.

(2) Abaterile constand in fapte de acelasi fel, savarsite in mod repetat, pot constitui temei al
desfacerii disciplinare a CIM al salariatilor/salariatului daca sunt sdvérsite la date sau in perioade
diferite, in exercitarea atributiilor de serviciu sau in legdturd cu munca.

Art. 63

(1) AS.AS., in calitate de angajator, stabileste si aplicd sanctiuni disciplinare in urma
efectudrii unei cercetdri disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris precum si a
cazului in care salariatul refuza sa se prezinte pentru cercetare disciplinara.

) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sdvarsiti, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

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

Capitolul 11: Raspunderea patrimoniald a angajatorului si a salariatului

Art. 64
Raspunderea patrimoniald a angajatorului

(1) AS.AS. este obligatd, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale,
sd 1l despdgubeascd pe salariatul sdu in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa A.S.A.S. In timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdtura cu serviciul.

(2) in cazulin care A.S.A.S. refuzd sd il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecdtoresti competente.

Art. 65
Raspunderea patrimoniala a salariatului

(1) Salariatii rdspund patrimonial, iIn temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse A.S.A.S. din vina si in legdtura cu munca lor.
Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevizute si care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

2) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecruia se
stabileste in raport cu méasura in care a contribuit la producerea ei. Dacd misura in care s-a
contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, rdspunderea fieciruia se stabileste
proportional cu salariul sdu de la data constatdrii pagubei si, atunci cdnd este cazul, si in functie
de timpul efectiv lucrat.
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(3) Recuperarea pagubei produse de salariat se poate realiza de citre A.S.A.S. prin:
a) acordul pdrtilor, prin modalitdtile prevazute de lege;
b) actiune la instanta competenta si/sau cerere adresatd organelor de cercetare abilitate.

(4) Valoarea pagubei va fi consemnata intr-un proces-verbal/ nota de constatare a pagubei

Partea a VUI-a: Reguli privind procedura de cercetare disciplinara prealabili

Art. 66

(1) 1inexercitarea prerogativei disciplinare pe care A.S.A.S. o detine in calitate de angajator,
se emit decizii de efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, prin care angajatorul desemneazd o
persoand sau va stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in
legislatia muncii, pe care ofil va imputernici In acest sens sd realizeze procedura de cercetare
disciplinara prealabild, pentru fiecare dintre cazurile semnalate, in functie de complexitatea
faptelor si de specificul activitdtii In legaturd cu care au fost sesizate neregulile.

@) Deciziile de constituire pentru efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile se emit de
conducatorul legal al A.S.A.S..;

(3 Emiterea deciziilor de constituire pentru efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile,
poate avea la baza:

a) Inscrisuri intocmite de personalul cu functii de conducere cu privire Ia eventuale
nereguli In activitatea salariatilor din subordine;

b) Inscrisuri rezultate ca urmare a activitatilor de control intern stabilite de normele legale;

¢) Inscrisuri rezultate ca urmare a activitatilor de verificare si control realizate de institutiile
abilitate;

d) sesizdri ale unor terte persoane afectate de modul de desfdsurare a activitatii specifice a
salariatilor A.S.A.S.;

¢) Inscrisuri rezultate ca urmare a activitatilor desfasurate potrivit prevederilor Codului de
eticd in cadrul A.S.A.S.

(@) Decizia de constituire pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile prevede cel
putin urmatoarele elemente:

a) numele si prenumele salariatului/ salariatilor imputerniciti (numiti comisie: presedinte,
membrii, secretar) /consultant extern specializat in legislatia muncii sd efectueze cercetarea
disciplinara prealabila;

b) numele si prenumele salariatului supus procedurii de cercetare disciplinara prealabils;

¢) locul de munca si functia detinutd de salariatul supus procedurii de cercetare
disciplinara prealabild, la data producerii faptelor ce urmeaza a fi cercetate;

d) fapta sau elementele necesare pentru individualizarea faptei cercetate;

¢) locul si momentul producerii faptei cercetate.
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Art. 67

(1) Salariatul imputernicit/ Comisia/ consultantul extern specializat in legislatia muncii nu
poate sd-si depdseascd mandatul acordat prin imputernicirea (decizia) conducatorului legal al
A.S.A.S.1n ceea ce priveste persoanele supuse procedurii si faptele cercetate. In toate documentele
emise de catre Comisie, se va preciza ca temei si decizia conducdtorului legal al A.S.AS.. de
constituire a acesteia.

(2) Activitatea salariatului Imputernicit/ Comisiei/ consultantului extern specializat in
legislatia muncii se va desfasura potrivit procedurii specifice A.S.A.S. cu maxima operativitate.

(3) Comisia are urmatoarele atributii:

a) convocarea salariatului cercetat disciplinar;
b) audierea salariatului cercetat disciplinar in cadrul lucrarilor Comisiei;
¢) analiza apdrarilor formulate de salariatul cercetat disciplinar;

d) solicitarea de date si informatii necesare de la structurile functionale de specialitate care
detin/ gestioneazd prin natura activitdtii pe care o desfasoard, informatii relevante;

e) analiza datelor si informatiilor aflate la dispozitia Comisiei;
f) Incadrarea faptei ca abatere disciplinard;
g) stabilirea gravitdtii faptei;
h) propuneri de sanctionare a salariatului pentru fapta sdvarsitd (formalizate prin raport
scris);
i) Inregistrarea documentelor elaborate de catre Comisie in registrele constituite in acest
scop precum si a Raportului aprobat la Registratura A.S.A.S..
@) Invederea facilitarii dreptului la apérare, Comisia va informa in scris salariatul cercetat
disciplinar privind:
a) dreptul de a formula si de a sustine toate apdrarile in favoarea sa;

b) dreptul de a prezenta Comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera necesare;

¢) dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de cdtre un consultant extern specializat in legislatia
muncii sau de un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(5) Comisia va informa, in scris, salariatul cercetat disciplinar asupra faptului ca in cazul
neprezentdrii la convocarile Comisiei, tard un motiv obiectiv, angajatorul are dreptul sa dispuna
sanctionarea acestuia fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

Art. 68

(1) Pentru a da eficientd principiului unicei sanctiondri pentru aceeasi fapta savarsitd,
Comisia va stabili, dacd fapta a mai facut/face obiectul unei alte cercetdri/ verificari interne. in
cazul In care se constatd ca pentru aceeasi faptd, apreciatd ca fiind abatere disciplinard, A.S.AS. a
mai aplicat o sanctiune disciplinard, procedura inceteaza.
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2) Nu constituie incdlcare a principiului unicei sanctionari abaterile sdvarsite de citre
salariatii A.S.A.S., In mod repetat, prin fapte de acelasi fel, caz in care angajatorul poate Incepe o
noud procedurd de cercetare disciplinard prealabild, pentru o altd perioadd de timp, cu conditia
ca fiecare dintre actiunile/ inactiunile care constituie abaterile repetate sa fi fost savarsite in
interiorul termenului de prescriptie de 6 luni.

Art. 69

Pentru a se da eficientd principiului nesanctiondrii faptei dupd curgerea termenului de
prescriptie, nu se va da curs procedurii sau nu se va continua procedura, in cazul in care Comisia
constatd faptul ca de la data savarsirii faptei au trecut mai mult de 6 luni, indiferent de data la care
angajatorul a luat cunostintd de producerea acesteia.

Art. 70

(1) Deciziile de sanctionare au la baza concluziile Comisiei, cu privire la constatarea abaterii
disciplinare prealabile, atat sub aspectul existentei faptei, a legaturii cu atributiile de serviciy, a
consecintelor acesteia pentru angajator, precum si sub aspectul comiterii acesteia cu vinovitie,
prin incalcarea sarcinilor si obligatiilor de serviciu de citre salariatul cercetat disciplinar;

@) Decizia de sanctionare va respecta toate prevederile legale privind constatarea abaterii si
aplicarea sanctiunii inclusiv in cazul in care cercetarea disciplinara nu se realizeaza din culpa
salariatului (prin refuzul acestuia de a se prezenta la lucrdrile comisiei) si in cazul in care se aplica
sanctiunea disciplinara a avertismentului scris fard efectuarea cercetarii;

3) AS.AS. poate aproba sanctiunea propusa de Comisie, caz In care se emite decizia de
sanctionare, cu respectarea formalismului impus de dispozitiile legale, in termen de 30 de zile de
la inregistrarea raportului comisiei aprobat de conducatorul legal la Registratura, fara a se depasi,
insd termenul de prescriptie de 6 luni de la sdvarsirea faptei pand la momentul comunicérii cdtre
salariat a deciziei de sanctionare.

Art. 71

AS.AS. tine evidenta dosarelor de cercetare ale salariatilor sanctionati si emite decizii de
constatare a radierii de drept a sanctiunilor dupd expirarea termenului de 12 luni de la data
aplicdrii acestora, daca salariatului nu i se aplica 0 noua sanctiune disciplinara in acest termen.
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Partea a IX a: Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor

Art. 72

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducdtorului legal al A.S.A.S., in scris, cu privire
la orice aspect care rezulta din relatiile de muncd.

@) Cererile, propunerile si sesizarile salariatului A.S.A.S. se depun la Registratura.

(3) AS.AS., prin Registratura sa, are obligatia de a inregistra documentele de la alin. (2),

fird a interveni asupra acestora precum si de a comunica salariatului numarul gi data inregistrarii.

@ AS.AS. va comunica salariatului raspunsul la documentele prezentate la alin. (2) in
termen de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii.

(5) Salariatul are posibilitatea de a se adresa, in scris, institutiilor abilitate ale statului cu
privire la orice aspect care rezultd din relatiile de munca.

Partea a X-a: Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 73

Regulamentul Intern va putea suferi modificarile care se impun, odatd cu modificarea
prevederilor C.C.M. aplicabil si/sau a prevederilor legale noi in relatiile de munca.

Art. 74

Conducitorii locurilor de muncd au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor angajatilor
din subordine si de a prelucra periodic prezentul Regulament Intern, conform legislatiei in
vigoare.

Art. 75

Aprobarea Regulamentului cat si orice modificare sau completare a acestuia se va face cu
consultarea prealabila a sindicatului ori a reprezentantilor salariatilor.

Partea a Xl-a: Criteriile si procedura de evaluare profesionald a salariatilor
Art. 76

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are ca scop aprecierea
obiectivd a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
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Art. 77

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se efectueaza o data
pe an, in primul trimestru al anului, cu referire la activitatea realizatd de salariat in anul
precedent.

(2) Activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor este
coordonata de citre compartimentul/le functional/e A.S.A.S. cu atributii privind resursele
umane.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeazd pe baza
"Procedurii privind evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor din cadrul A.S.A.S.".

@) Criteriile generale utilizate in evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor sunt previzute in "Criteriile Generale de evaluare a personalului" anexa la CCM in
vigoare la data evaluarii.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are ca element de
referinta Fisa postului.

Art. 78

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii performantelor profesionale individuale il
pot contesta In conformitate cu prevederile " Procedurii privind evaluarea performantelor
profesionale ale angajatilor din cadrul A.S.A.S".

(2) Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei, se pot adresa instantei
competente, in conditiile legii.

Partea a Xll-a: Dispozitii finale

Art. 79

(1) La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, isi inceteazd aplicabilitatea
Regulamentul Intern al A.5.A.S.., editia august 2021.

@) Structura functionald cu atributii de resurse umane ale A.5.A.S va distribui prezentul
Regulament conducitorilor locurilor de munci, iar acestia au obligatia de a-1 aduce la cunostintd,
sub semnatura, personalului din subordine.

3) Pentru informarea continud a personalului, prezentul Regulament va fi comunicat prin
oricare din mijloacele de diseminare a informatiilor, astfel: postare pe intranet, e-mail de pe
domeniul/ domeniile angajatorului, afisare la loc vizibil.

(4) Angajatorul va asigura afisarea prezentului Regulament, la loc vizibil, in integralitatea sa,
la sediul A.S.A.S.

(5) Prezentul Regulament Intern se completeaza cu dispozitiile Codului Muncii,
Contractului Colectiv de Muncd aplicabil la nivel de unitate si alte dispozitii, norme si prevederi
legale, aferente desfdsurdrii optime ale contractului individual de munca.
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Art. 80

(1) In cazul in care dupi aprobarea prezentului Regulament intervin modificari legislative
sau ale CCM, acestea se vor aplica cu prioritate.

) Pentru cei incadrati iIn muncd dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament
Intern, aducerea acestuia la cunostintd, confirmatd sub semndturd proprie, se va face de catre
structura functionald a resurselor umane, la data angajdrii.



