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CAPITOLUL. 1. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de ordine interioara al Oficiului de Studii Pedologice si
Agrochimice Harghita, reprezinta o actualizare si revizuire a Regulamentului de ordine

interioara aprobata de catre directorul OSPA Harghita cu nr. de inregistrare 237 din
20.03.2019.

Art.1. Prezentul Regulament Intern s-a intocmit pe baza prevederilor Legii nr.53/2003-
Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative care
reglementeaza disciplina, activitatea si salarizarea salariatilor din cadrul autoritatilor
si institutiilor publice.

Art.2. Regulamentul Intern constituie cadrul care trebuie sa asigure desfasurarea in
conditii corespunzadtoare a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi
aplicate.

Art.3. (1) Dispozitiile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tuturor
salariatilor, indiferent de durata contractului individual de munca, de atributiile pe
care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, inclusiv celor care lucreaza in cadrul
unitatii pe baza de delegare sau detasare.

(2) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice
Harghita.

(3) In conformitate cu prevederile Ordinului 238/2011, salariatii OSPA Harghita sunt
subordonate directorului institutiei.

Art.4 (1) Pentru bunul mers al institutiei, prezentul Regulament Intern va fi completat
cu decizii interne de conducere.

(2) Angajarea la OSPA HARGHITA, precum si mentinerea calitatii de salariat inseamna
aderarea completa si neconditionata la prezentul Regulament Intern si respectarea lui
intocmai.

(3) In cazul in care prevederile oricarei alte reglementari sau intelegeri intre parti
contravine Regulamentului Intern, prevederile prezentului Regulament sunt cele care
prevaleaza de la aceasta regula se excepteaza prevederile imperative din domeniul
dreptului muncii in Romania si orice intelegere intre conducere si salariat in care se
prevede in mod expres o deviere de la o0 anumita prevedere a Regulamentului Intern.
Art.5 Regulamentul Intern este un document al institutiei, are caracter confidential si nu
se instraineaza de la institutie. Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor
la angajare prin lecturare si poate fi consultat de catre acestia la cerere.

Art.6 Prevederile prezentului regulament asigura libertatea muncii si a dezvoltarii
profesionale a salariatilor, fara ingradire sau discriminare.
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CAPITOLUL Il DREPTURI SI OBLIGATII PRIVIND DATELE CU CARACTER PERSONAL

Art. 7. (1) Categorii de date care se prelucreaza de catre Oficiul de Studii Pedologice
si Agrochimice Harghita:

- date de identificare: nume, prenume, CNP, seria si numarul actului de
identitate, alpasaportului, al permisului de conducere si alte informatii
continute in acestea (de ex: data silocul nasterii, cetatenia), adresa de
domiciliu, adresa de corespondenta, e-mail, telefon (fix, mobil, fax);

- informatii referitoare la locatie;

- informatii referitoare la ocupatia, pregatirea profesionala, functia detinuta;

informatii de natura financiara (de ex: venituri salariale);

- semnatura;

- orice alte informatii care sunt necesare desfasurarii activitatilor OSPA Harghita.

(2) Prelucrarea inseamna operatiuni precum: colectarea, inregistrarea, organizarea,
stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, transmiterea, stergerea,
distrugerea, arhivarea datelor cu caracter personal etc.

Art.8 In cadrul OSPA Harghita, datele cu caracter personal sunt prelucrate numai

in urmatoarele scopuri:

- gestionarea eficienta a raporturilor de munca decurgand din CIM/CCM

- administrare de personal

- monitorizare prezenta

- salarizare, acordare sporuri, indemnizatiei de hrana, alte drepturi salariale

- impozitare

- efectuarea protectiei muncii

- efectuarea cercetarii disciplinare

- recuperare debite restante

- asigurare pregatire profesionala

- scopuri statistice

- arhivare

- comunicare interna

- comunicarea cu organismele/autoritatile/institutiile publice sau de interes
public

- realizarea atributiilor stabilite de lege si desfasurarii activitatii curente

Art.9 (1) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in exercitarea
drepturilor prevazute de Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, dar si in cazul in care exista nelamuriri cu privire la orice
aspect care tine de protectia datelor cu caracter personal, la nivelul OSPA Harghita a
fost desemnat un Responsabil cu protectia datelor .

(2) Totodata, personalul OSPA Harghita are dreptul de a depune o plangere la
Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, dacd
se considera vatamat din acest punct de vedere si dreptul de a se adresa justitiei pentru
apararea oricaror drepturi garantate de legislatia aplicabild in domeniul protectiei
datelor cu caracter personal care au fost incalcate.
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CAPTOLUL 1ll. CONTROLUL INTERN MANAGERIAL

Art. 10 (1) Controlul intern managerial este in responsabilitatea conducatorului
Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice Harghita care au obligatia proiectarii,
implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

OSPA Harghita, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de
functionare, precum si de standardele de control intern managerial, impune masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, OSPA Harghita constituie, prin
Decizie, o comisie cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.
Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi
directorul OSPA Harghita si asistata de un secretar.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea
proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al
Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

(2)Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor,
a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului
de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre OSPA Harghita .

in vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele in domeniul controlului intern
managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru
fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si
termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului
de control intern managerial.

(3)Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si
mediul specific al OSPA Harghita.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor conducatorul OSPA Harghita
desemneaza un responsabil cu riscurile.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul
fiecarui compartiment, riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de
monitorizare in Registrul de riscuri al entitatii publice.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot
afecta atingerea obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a
limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de catre OSPA Harghita.

Secretarul Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul

OSPA Harghita propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate
si avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre directorul OSPA Harghita.

Art 11. Conducerea OSPA Harghita asigura procesul de elaborare a procedurilor
documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru
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procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinta
personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficienta
a obiectivelor, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea
Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectarii conformitatii cu structura minimald prevazutd in Procedura
documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile
procedurale, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de
catre conducatorul entitatii publice sau,dupa caz, conform procedurii proprii stabilite
la nivelul OSPA Harghita.

Proiectarea, implementarea si dezvoltarea continua a unui sistem de control intern
viabil sunt posibile numai cu conditia ca sistemul sa respecte urmatoarele cerinte:

a) sa fie adaptat dimensiunii, complexitatii si mediului specific ;

b) sa vizeze toate nivelurile de conducere si toate activitatile/operatiunile;

c) sa fie construit cu acelasi ,,instrumentar®;

d) sa asigure faptul ca obiectivele vor fi atinse;

e) costurile aplicarii sistemului de control intern managerial sa fie inferioare
beneficiilor rezultate din acesta;

f) sa fie guvernat de cerintele generale minimale de management cuprinse in
standardele de control intern managerial.

Instrumentarul de control intern managerial poate fi clasificat:

- obiective;

- mijloace (resurse);

- sistem informational;

- organizare;

- proceduri;

- control;

Art. 12 (1)Standardele de control intern managerial definesc un minimum de cerinte
generale de management pe care entitatile publice trebuie sa le urmeze.

(2) Scopul standardelor de control este de a crea un model de control intern managerial
uniform si coerent care sa permita comparatii intre entitati de acelasi fel sau in cadrul
aceleiasi entitati, la momente diferite, si sa faca posibila evidentierea rezultatelor
entitatii si a evolutiei sale.

(3) Stabilirea sistemului de control intern managerial intra in responsabilitatea
conducerii fiecarei entitati publice si trebuie sa aiba la baza standardele de control
intern promovate de Secretariatul General al Guvernului, in temeiul legii.

Sistemele de control intern managerial trebuie dezvoltate tinand cont de specificul
legal, organizational, de personal, de finantare etc. al fiecarei entitati publice in parte.
(4) Standardele sunt grupate pe cinci componente ale controlului intern managerial:

- mediul de control - grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate;

- performante si managementul riscului - vizeaza problematica managementului legata
de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald), programare (planul de
management), performante (monitorizarea performantelor) si gestionarea riscurilor;
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- activitati de control - standardele grupate in aceasta componenta se focalizeaza
asupra elaborarii procedurilor, continuitatii derularii proceselor si activitatilor,
separarii atributiilor, supravegherii;

- informarea si comunicarea - in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de
crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetului, a utilizarii resurselor, precum si a gestionarii
documentelor;

- evaluare si audit - problematica vizata de aceasta grupa de standarde priveste
dezvoltarea capacitatii de evaluare a controlului intern managerial, in scopul asigurarii
continuitatii procesului de perfectionare a acestuia.

(5) Fiecare standard de control este structurat astfel:

- descrierea standardului - prezinta trasaturile definitorii ale domeniului specific la care
se refera standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

- cerinte generale - prezinta directiile determinante in care trebuie actionat in vederea
respectarii standardului;

- referinte principale - precizeaza actele normative reprezentative, care cuprind
reglementari aplicabile standardului, neavand insa caracter exhaustiv.

(6) Lista standardelor de control intern managerial la entitatile publice

Mediul de control

- Standardul 1 - Etica si integritatea

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

- Standardul 3 - Competenta, performanta

- Standardul 4 - Structura organizatorica performante si managementul riscului

- Standardul 5 - Obiective

- Standardul 6 - Planificarea

- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

- Standardul 8 - Managementul riscului, a ctivitati de control

- Standardul 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitati de Informarea si comunicarea

- Standardul 12 - Informarea si comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara de evaluare si audit

- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial

- Standardul 16 - Auditul intern

(7) Conducerea entitatii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane
competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii
pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor. Performantele profesionale
ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele postului.

(8) Conducerea entitatii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si
experienta care fac posibila indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor/atributiilor,
precum si buna intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul intern
managerial.

(9) Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea caruia conducerea entitatii publice actioneaza prin:-
definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;-
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conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;-
identificarea nevoilor de pregatire profesionala si stabilirea cerintelor de formare
profesionala in contextul evaluarii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolutiei
carierei acestora; nevoile de pregatire identificate sunt corelate cu rezultatele din
rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.

(10) Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel putin o data pe an in
raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.
(11) Conducatorii entitatilor publice asigura fiecarui salariat participarea la cursuri de
pregatire profesionala in domeniul sau de competenta, conform legislatiei in domeniu.

CAPITOLUL IV ORGANIZAREA MUNCII
Subcapitolul 1 - Durata timpului de lucru si orele suplimentare

Art.13. (1) Relatiile de serviciu se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte, iar pentru buna desfasurare a relatiilor de serviciu, participantii la raporturile
de serviciu sau de munca se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.
Art.14. (1) Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana.

(2) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.

(3) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referinta de 3 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de
ore pe saptamana.

Art.15. (1) Programul de lucru pentru salariatii al Oficiului de Studii Pedologice si
Agrochimice Harghita este urmatorul:

ZIUA PROGRAM DE LUCRU
LUNI 08:00 - 16:30
MARTI 08:00 - 16:30
MIERCURI 08:00 - 16:30
JOi 08:00 - 16:30
VINERI 08:00 - 14:00

in timpul programului de lucru condica de prezenta se pastreaza la Compartimentul
Cartografie.

Art.16. (1) Salariatul are dreptul la repaus zilnic si saptamanal, la zile libere in zilele
de sarbatori legale si la zile libere platite, in afara concediului de odihn3.

(2) Repausul saptdamanal se acordd doud zile consecutive, de reguld sdmbita si
duminica.

Art.17. (1) Munca suplimentara poate fi efectuata cu acordul salariatului la solicitarea
angajatorului, cu respectarea prevederilor art. 12 din prezentul Regulament.
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(2) Munca suplimentara se compenseaza prin zile libere platite in urmatoarele 60 de
zile dupa efectuarea acesteia.
(3) Tn cazul in care in cadrul Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice Harghita este
necesara efectuarea unor ore suplimentare peste durata normala a timpului de lucru
(peste 8 ore pe zi) se va intocmi un Referat de justificare de regula inainte de o
saptamana de efectuarea orelor suplimentare sau in cazurile speciale in ziua efectuarii
muncii suplimentare. in acest referat de justificare se vor specifica urmatoarele:
e Natura si locul de desfasurare a orelor suplimentare:
- pe teren;
- n sediu.
e Nominalizarea persoanelor care vor efectua orele suplimentare;
Descrierea activitatii/activitatilor care necesita efectuarea orelor suplimentare;
e Estimarea in ore a duratei de lucru in suplimentar cu fixarea orei inceperii
activitatii;
Orele suplimentare pot fi efectuate numai dupa aprobarea Referatului de justificare de
catre director.
Compensarea orelor suplimentare prestate se va face prin:
- Compensarea cu timp liber corespunzator in urmatoarele 60 de zile.
Art.18. In timpul programului de lucru parasirea locului de munca de citre salariati
este posibila in interes de serviciu sau in cazurile cand se produc evenimente deosebite,
apreciate ca atare si aprobate de catre director sau de catre economist.
Art.19. Programul de audiente al conducerii OSPA Harghita pentru problemele
personale ale salariatilor este dupa cum urmeaza: - marti - joi, intre orele 12.00-13.00;
Art.20. Activitatea salariatilor din cadrul OSPA Harghita se desfasoara in spatii de
birouri si pe teren.
Art.21. Angajarea salariatilor se face pe baza de concurs sau examen in conditiile legii,
cu exceptia cazurilor cand legea nu prevede altfel.

Subcapitolul 2 - Concediile

Art.22. (1) Salariatii OSPA Harghita au dreptul in fiecare an calendaristic, la un
concediu de odihna platit, conform legii.

(2) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.
(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual este stabilita in Contractul colectiv
de munca incheiata la nivelul OSPA Harghita.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna anual.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestata.

(6) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in
timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul
sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
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bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in concediu
medical.

Art.23 (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,
cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual.
(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective
sau individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator,
stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor Sindicatului, pentru programarile
colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(4) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai
mici de 3 luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(5) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa
caz, perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu
poate fi mai mare de 3 luni.

(6) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3), salariatul poate
solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat
sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(8) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 24. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru
motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in
vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta
ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art.25. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva.
Art. 26. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie
sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului 5 zile;
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b) casatoria unui copil 2 zile;

) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zi;

f) donatorii de sange conform legii;

g) se acorda o zi lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, in scopul de a
asigura posibilitatea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului de a verifica anual
starea de sanatate a acestuia, in conditiile prevazute de Hotararea Guvernului nr.
576/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii
copilului;

j) salariatele insarcinate au dreptul la 16 ore libere/luna platite pentru consultatii si
investigatii medicale, potrivit art. 15 din O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munc3;

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata
de maximum 90 de zile cu aprobarea conducerii unitatii si cu rezervarea postului in
conditiile  dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 27. (1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sambata
si duminica sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica
ar prejudicia interesul public sau desfasurarea normala a activitatii unitatii.

(2) In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesara pentru
organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru
evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste
accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul
saptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor
lucrari.

(2) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului
saptamanal sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.28. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt.

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti;

- Vinerea mare

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 1 iunie

- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

- 30 Noiembrie Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

Art. 29. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata,
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pentru formare profesionala.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului
ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.
(5) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

Subcapitolul 3 - Salarizarea

Art. 30. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
contractului individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile,
precum si alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de
munca sub salariul de baza minim brut orar pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

Art. 31 (1) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe luna, la data stabilita in
contractul individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice
alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul
indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului
sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau
parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art.32. Plata salariului se efectueaza in data de 12 a lunii urmatoare.

Art.33. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
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datoriasalariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-
o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

Art. 34 Salariile se stabilesc prin lege.

(1) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(2) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului
sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau
parintilor acestuia. Daca nu exista nici una dintre aceste categorii de persoane,
drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

(3) Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se
arhiveaza de catre angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor
contabile, conform legii.

CAPITOLUL V DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.35. Drepturile angajatorului:

a) sa stabileasca atributiile, responsabilitatile, sarcinile de serviciu/munca, modul
de colaborare pe orizontala si verticala pentru fiecare salariat in fisa postului pe baza
Regulamentului de organizare si functionare al OSPA Harghita.

b) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire al sarcinilor de serviciu;

c) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, conform legii;

d) sa instituie norme si reglementari specifice pentru utilizarea aparatelor,
instrumentelor si celorlalte mijloace din dotare, precum si circuitul documentelor si
corespondentei;

e) sa stabileasca reguli specifice in vederea respectarii normelor de prevenire si
stingere a incendiilor de catre personalul OSPA Harghita si a celor de protectia muncii.

Art.36. Obligatiile angajatorului:
in scopul realizarii cu profesionalism si eficacitate a tuturor atributiilor conferite de
legislatia in vigoare le revin urmatoarele obligatii:

a) stabilirea atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu specifice
fiecarei functii si asigurarea comunicarii si insusirii acestora de catre toti
salariatii, conform legii;

b) asigurarea elaborarii si actualizarii fisei postului fiecarei functii din OSPA
Harghita prin care sa stabileasca in concret relatiile de subordonare, de
colaborare si de reprezentare, competentele si criteriile de eficienta specifice;

¢) asigurarea insusirii si respectarii de catre salariati a normativelor de protectie
a muncii, dar si informarea salariatilor asupra conditiilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;
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d) asigurarea conditiilor si dotarilor necesare desfasurarii activitatii si realizarii
sarcinilor, amenajarea si dotarea corespunzatoare a locurilor de munca (spatiu
in birouri, mobilier, mijloace IT si de comunicare, rechizite, etc.);

e) acordarea unor avansuri banesti pentru cheltuielile prilejuite de delegarea in
localitati din afara judetului, precum si decontarea cheltuielilor de transport,
diurna si cazare ocazionate de deplasarile in interesul serviciului, potrivit
reglementarilor in vigoare;

f) asigurarea, conform prevederilor legale a participarii personalului contractuali
la cursurile de perfectionare si specializare in tara, procurarea si punerea la
dispozitia acestora a publicatiilor de specialitate din tara si strainatate, potrivit
reglementarilor in vigoare;

g) acordarea a tuturor drepturilor banesti consfintite prin lege pentru munca
depusa in timpul si in afara programului stabilit, precum si cele de asistenta si
ajutor social prevazute de legislatia muncii, in conformitate cu reglementarilor
in vigoare;

h) exercitarea indrumarii, coordonarii si controlul permanent al activitatii
personalului in scopul realizarii corespunzatoarea si la termenele stabilite a
sarcinilor ce le revin;

i) sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca obligatiile
de serviciu ce le revin, cuprinse in fisa postului, dispozitiile scrise sau verbale
emise sau trasate de catre directorul OSPA Harghita, regulamentul de ordine
interioara sau normele de conduita etica;

j) asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor;

CAPITOLUL VI DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.37. Drepturile salariatului:

a) drepturi banesti: salarizare pentru munca depusa, cheltuieli de transport
si cazare, indemnizatii pentru cheltuieli de intretinere in deplasarile efectuate in
interes de serviciu, pensie, asigurari sociale de stat si de sanatate;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal, la zile libere in zilele de sarbatori
legale, la zile libere platite, in afara concediului de odihna, in cazul unor
evenimente familiale deosebite, la concedii de odihna anuale platite, la concedii
fara plata, concedii de studii, concediu medical platit;

c) pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfasurata angajatorul
poate acorda salarii de merit lunar si premii in cursul anului, in conditiile legii;

d) salariatii beneficiaza de un spor de vechime in munca de pana la 22,5%
calculat la salariul de baza corespunzator timpului lucrat in program normal de
lucru, dupa cum urmeaza:

Transele de vechime in munca Cota din salariul de baza
Pana la 3 ani 0%

Intre 3 si 5 ani 7,5%

De la 5 la 10 ani 5%

De la 10 la 15 ani 5%
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De la 15 la 20 ani 2,5%
Peste 20 de ani 2,5%

e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament, la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca; la informare si consultare
precum si de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;

g) dreptul de a participa la actiuni colective, de a adera la sindicat, dreptul
la opinie, dreptul la greva in conditiile legii;

h) dreptul de a-si perfectiona pregatirea profesionala, la asociere
profesionala, la avansare in gradele de salarizare, de a fi promovat in functie publici
superioara;

i)  dreptul sa faca parte dintr-un partid politic, legal constituit, cu exceptiile
stabilite prin lege;

j)  dreptul de a achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului, a
Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice Harghita, supus vanzarii in conditiile
legii, sau in proprietatea publica in cazul concesionarii, cu exceptia cazurilor cand
a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute, cind a
participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv, cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

k) alte drepturi prevazute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.

Art.38. Obligatiile salariatilor:

a) sa respecte timpul de lucru urmarind folosirea cu eficientd maxima a timpului
de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b) de aindeplini cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute atributiile
de serviciu stabilite prin fisa postului, prin Regulamentul de organizare si
functionare al OSPA Harghita, prin Regulamentul de ordine interioara al OSPA
Harghita si alte atributii sau sarcini primite, emise de catre directorul OSPA
Harghita

C) sa respecte, pnn actele si faptele lor, Const1tut1a, legile tarii si de a actiona
pentru punerea in apllcare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atnbutnle
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) sa se conformeze dispozitiilor date de director, cu exceptia cazurilor in care
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri are obligatia sa
motiveze in scris refuzul neindeplinirii dlSpOthlel primite;

e) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;

f) sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta
a problemelor cetatenilor, precum si de a respecta pr1nc1p1ul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a OSPA Harghlta prin promovarea unor solutii similare
sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt si prin eliminarea
oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, varsta, sexul sau alte
aspecte;
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g)
h)

Y

sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire,
multiplicare, difuzare si pastrare a documentelor;

sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din
institutie, sa manifeste respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;
sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
OSPA Harghita, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
atribusiilor prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte
ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, sa nu consume alcool in
timpul serviciului, persoanele aflate in aceasta situatie urmand a fi obligate sa
paraseasca institutia si sa suporte masurile de sanctionare dispuse de conducere;
de a apara in mod loial prestigiul OSPA Harghita, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acestuia;

sa insuseasca si respecte normele legale privind disciplina muncii, masurile de
securitate si sanatate a muncii,

m) sa-si perfectioneze pregatirea profesionala in cadrul OSPA Harghita, urmand

n)

0)

)]

cursuri de perfectionare organizate in acest scop cu obligatia de a respecta
timpul de lucru;

sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar;

sa foloseasca bunurile apartinand Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice
Harghita numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

Art.39. (1) Salariatilor le este interzis:

a)

b)

d)

sa dezvaluie sau sa faca, chiar si dupa incetarea raportului de serviciu, pe o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene:
aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea OSPA Harghita, cu
politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual, aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care OSPA Harghita are calitatea de parte, informatii care nu au
caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege, informatiile la care
au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de natura
sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile OSPA
Harghita

sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau OSPA
Harghita;

sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

sa foloseasca timpul de lucru ori logistica OSPA Harghita pentru realizarea
activitatilor publicistice si didactice de interes personal;
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e) sa afiseze, in in afara biroului de lucru, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

f) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori al OSPA Harghita, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

g) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul directorului OSPA
Harghita.

h) sa fumeze in cadrul istitutiei

CAPITOLUL. Vil. UTILIZAREA SISTEMELOR DE CALCUL

Art. 40. (1) Sistemele de calcul se vor folosi pentru si in interesul serviciului .
(2) Este interzisa instalarea altor programe fara acordul prealabil al directorului decat
cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul.
Art.41. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor de aplicatii
informatice. Pentru orice incident informatic se solicita interventia celor competenti
in a rezolva aceste probleme.
Art.42. Este interzisa divulgarea parolelor de acces, precum si a altor date cu caracter
intern privind organizarea, accesul si modalitatile de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.
Art.43. Fiecare salariat este raspunzator pentru fisierele din calculatorul din dotare,
respectiv pentru documentele primite-trimise prin e-mail.

a) documentele trebuie sa fie sortate si aranjate intr-un fisier separat;

b) in cazul in care persoana pleaca definitiv, sau este mutat in alt post, va avea
obligatia sa predea si fisierele bine aranjate;

c) este interzisa stergerea fisierelor, respectiv e-mail-urile de pe calculator;

d) anual vor fi exercitate salvari de siguranta a datelor de pe calculator.
Art.44. (1)Accesul la internet prin reteaua proprie se face numai in interes de serviciu,
fiind interzise activitatile de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism.
(2) Raspunderea pentru aceste fapte i revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate,
timpul de acces, informatiile descarcate si adresa IP fiind monitorizate.
Art.45. (1) Este interzisa utilizarea casutei de posta electronica de serviciu pentru
trimiterea sau primirea de mesaje in interes personal.
(2) Este interzisa comunicarea tertelor persoane care nu au calitatea de angajat al
OSPA Harghita a mesajelor electronice primite in exercitarea atributiilor de serviciu,
cu exceptia:
a) situatiilor in care acest lucru este cerut de catre directorul OSPA Harghita ori de
catre superiorul ierarhic;
b) situatiilor in care comunicarea in format electronic a respectivelor informatii
reprezinta o obligatie stabilita prin acte normative in vigoare.
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c)situatiilor in care se comunica petentilor informatii de interes public, in conditiile
legii, atunci cand comunicarea informatiilor pe cale electronici a fost solicitata in mod
expres de catre petent;

d)situatiilor in care comunicarea in format electronic reprezinta o practica curentd in
relatia cu anumite autoritati sau institutii publice, indeosebi pentru clarificarea in
regim de urgenta a unor aspecte care fac obiectul colaborarii cu aceste autoritati sau
institutii publice precum si in cazul in care comunicarea unor informatii in format
electronic a fost ceruta in mod expres de respectivele autoritati sau institutii publice.
(3) Este interzisa comunicarea catre alti angajati al OSPA Harghita a mesajelor
electronice primite in exercitarea atributiilor de serviciu.

Art.46 Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul prin
demontarea acesteia, interventia asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor de
aplicatii informatice.

Pentru orice incident informatic se solicita interventia celor competenti in a rezolva
aceste probleme.

Art. 47 Este interzisa folosirea a orice dispozitiv de stocare de date extern, a carui
provenienta nu se poate verifica si poate sa contina virusi sau alte programe a carui
rulare poate fi daunator pentru sistemul OSPA pe calculator.

Art. 48 (1) Portalul oficial al Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice Harghita
este: www.ospaharghita.ro

( 2) Adresele electronice oficiale sunt: ospa.hr@madr.ro ,respectiv
ospaharghita@gmail.com

CAPITOLUL VIl RASPUNDEREA

Art.49. incilcarea de catre salariati, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, contraventionald, civild sau penald, dupa caz.

Art.50. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a indatoririlor corespunzitoare
postului pe care il detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de
lege, constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

intarzierea sistematica, de minim 2 ori in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata, de minim 2 ori in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate, de minim 2 ori de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat de minim 3 ori a programului de lucru;

o interventie pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au
acest caracter;

o manifestare care aduce atingere prestigiului institutiei publice din care face
parte;

desfasurarea, in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice
cu caracter politic

refuzul de a indeplini o sarcina sau o atributie de serviciu;

stabilirea de catre salariati de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora;

Y VVVVVY

VV V
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» consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru, in afara unor
evenimente festive;
> starea sub influenta alcoolului sau starea de ebrietate in timpul programului de
lucru;

> incalcarea prevederilor prezentei regulament.
(3) Salariatii raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.
Art.51. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatului angajat cu contract individual de
munca sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu

poate depasi 10 zile lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art.52. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul
de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
salariatului.
Art.53. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsite si dupa audierea salariatilor. Audierea salariatilor trebuie consemnata
in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de
a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-
verbal.
Art.54. (1) Personalul contractual raspunde disciplinar in conditiile reglementate de
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
cercetarea disciplinara prealabila fiind desfasurata de catre directorul OSPA Harghita.
(2) in cazul abaterilor savarsite de citre personalul contractual, sub sanctiunea
nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa
mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(3) in vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat
in scris de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.
(4) Neprezentarea angajatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. 2
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(5) in cursul cercetarii dlsCIplmare prealablle salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul
de a fi asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru
este.
Art.55. (1) Angajatorul dispune pentru angajatii cu contract individual de munca
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30
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de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunica angajatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se preda personal angajatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

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

Art.56. (1) Angajatii cu contract individual de munca raspund patrimonial, in temeiul
normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

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

Art.57. (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

Art.58. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa
o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat
sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.59. (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care
este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul
respectiv.

Art.60. (1) in cazul in care contractul individual de munci inceteazi inainte ca
salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel In cauza se incadreaza la un alt
angajator, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre
angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.61. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata
de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului
de procedura civila.
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Art.62. (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit
un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de
serviciu sau in legatura cu serviciul.

(2) Tn cazul in care angajatorul refuza s& il despagubeasca pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

CAPITOLUL. IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.63. Pentru solutionarea unor probleme personale sau de serviciu ale angajatilor,
acestia pot formula cereri scrise sau verbale catre directorul OSPA Harghita.

Art.64. Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor se depun si se inregistreaza
la Compartimentul de Cartografie, in Registrul de intrari- iesiri.

Art.65. Cererile si reclamatiile depuse, vor fi solutionate in termen de 30 zile de la
data inregistrarii de catre persoanele carora au fost repartizate spre solutionare.
Art.66. Cererile si rezolvarea lor se vor pastra la compartimentele unde au fost
solutionate. Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitatii fiecarei persoane, angajatorul garanteaza ca procedurile de
solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si
confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, acestea
fiind solutionate rapid, corect si impartial.

CAPITOLUL X PROTECTIA SALARIATILOR CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art.67. in fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, salariatii care au
semnalat incalcari ale legii beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;

b) la cererea oricaror salariati care au semnalat incalcari ale legii dar care este cercetat
disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de disciplina sau alte organisme
similar din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al altor unitati
asemanatoare au obligatia de a invita presa si un reprezentant a! sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a
autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitdtii raportului si a sanctiunii
disciplinare aplicate.

Art.68. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie sau evaluare a
avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art. 69. in cazul avertizirilor in interes public care privesc infractiuni de coruptie,
infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directd cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura
cu serviciul si infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene,
se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. 2 lit. a din Legea protectiei martorilor
nr. 682/2002, cu completarile si modificarile ulterioare.
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CAPITOLUL X1 REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.70. Pentru asigurarea masurilor necesare protejarii vietii si sanatatii salariatilor
angajatorul va indeplini urmatoarele obligatii:

a) angajarea si repartizarea personalului pe locuri de munca se va face in functie
de starea de sanatate si de aptitudinile fizice si psihice ale salariatilor, in raport
cu particularitatile activitatii si cu conditiile de munca impuse de viitorul post
de activitate;

b) examenul medical in vederea angajarii in munca se face la solicitarea
angajatorului care va preciza in fisa medicala tip, cu care trimite persoana la
unitatea sanitara, datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza sa
lucreze aceasta;

c) asigura accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii prin
intermediul unui cabinet medical de medicina muncii inregistrat in registrul unic
al cabinetelor medicale de la nivelul directiei de sanatate publica, pentru
efectuarea controlului medical periodic si a examenului medical la reluarea
activitatii in conformitate cu prevederile Normelor generale de protectia muncii;

d) asigura efectuarea instructajului de protectia muncii dupa cum urmeaza:

a. instructajul introductiv general;
b. instructajul la locul de munca;
c. instructajul periodic;

e) asigura efectuarea instructajului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor

dupa cum urmeaza;
a. instructajul general;
b. instructajul la locul de munca;
c. instructajul periodic;

f) la dimensionarea locurilor de munca se va tine seama pe langa spatiul ocupat de
caile de acces, de spatiul ocupat de alte obiecte, mobilier si tehnica de birou in
asa fel incat sa se asigure suprafata libera necesara desfasurarii normale a
procesului de munca;

Art.71. Obligatii ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igiena si de
securitatea muncii:

a) sa cunoasca si sa aplice in biroul sau sau in incéperea in care isi desfasoara
activitatea, normele de protectie a muncii, sa semnaleze urmatoarele aspecte:

- orice accident de munca cunoscut in incinta institutului;
- toate situatiile periculoase de munca;
- pagubele materiale produse in urma unui accident de munca;

b) sa informeze urgent conducerea institutiei despre orice accident care se petrece
pe traseul domiciliu-loc de munca, retur;

c) se vor prezenta la controalele medicale periodice si vor consulta medicul de
medicina muncii pentru orice simptom pe care il atribuie conditiilor de munca si
activitatii desfasurate;

d) sa participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

e) este interzisa folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni si fara a avea
pregatirea necesara utilizarii lor;

f) sa respecte legislatia in vigoare care reglementeaza fumatul;
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g) sa nuintroduca si sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru,
in afara evenimentelor festive si sa nu fie sub influenta acestora la inceperea
programului de lucru.

Art.72 (1) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, conform prevederilor legale in domeniu.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord
de catre angajator, impreuna cu comitetul de securitate si sdnatate in munca si cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(3) Instruirea prevazuta la alin. (2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care si reiau
activitatea dupa 0 mtrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se
efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.

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

Art.73 (1) in conformitate cu prevederile OUG 96/2003 privind protectia maternitatii
la locurile de munca, cu modificarile ulterioare, angajatorului ii revin o serie de
obligatii cu aplicabilitate pentru categoriile definite de OUG 96/2003

a)salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de
familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceasta stare;

b) salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa
efectuarea concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie
prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c)salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie in acest sens;

d)dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite
salariatei de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a
medicului specialist;

e) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata
mama are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina
si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile
legii;

f)concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele
prevazute la lit. ¢)-e) pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a
copilului lor.

(2) Salariatele care sunt insarcinate nu pot fi obligate sa desfasoare munca de noapte.
in cazul in care sinitatea salariatelor este afectati de munca de noapte, angajatorul
este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca
de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada
in care sanatatea acesteia este afectata de munca de noapte.

Pagina 23 / 29



In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

In cazul in care o salariata care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru
sau penibil , angajatorul are obligatia sa o transfere la un alt loc de munca, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.

Denumirea si enumerarea muncilor cu caracter insalubru sau penibil la care face
referire ,sunt stabilite in normele de aplicare ale OUG 96/2003.

(3) Salariatele care sunt insarcinate au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea. In cazul in care
salariatele nu se prezinta la medical de familie pentru a fi luat in evidenta si nu
informeaza in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile
care ii revin conform QUG 96/2003.

(4) Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a)sa previna expunerea salariatelor prevazute la art.52 ( 1) lit. a)-c) la riscuri ce
le pot afecta sanatatea si securitatea;

b)salariatele prevazute la art. 52 ( 1) lit. a)-c) sa nu fie constranse sa efectueze
o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa
caz.

(5) Angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art. 52
(1) lit. a)-¢) , in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor
si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(6)in cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile previzute si desfasoari la
locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori
cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevazute , angajatorul este
obligat sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca
nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(7) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia prevazuta, salariatele au dreptul la concediu de risc maternal,
dupa cum urmeaza:

a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale, salariatele prevazute la art.52 (1) lit. a);

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele prevazute
la art. 52 (1) lit. b) si c), in cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru
cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la 3 ani.

Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada
ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu
alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi
de asigurari sociale.

Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat
la consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.
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Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc
maternal, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

(8) Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesara
schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor
pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

(9) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale, in conditiile prevazute la art. 52 (1) lit. d), in cazul in care investigatiile se
pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.
Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in conditiile prevazute la art.
52 (1)lit. e) si in cadrul concediului pentru lauzie stabilit prin Legea nr.19/2000 privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL Xil. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 74. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii. )
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau  exercitarii  drepturilor prevazute in legislatia  muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari
directe. ;
Art.75. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in
munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio
discriminare. "
(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor
cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.76 (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
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care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca,
referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in
care, datorita naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de
lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art.77(1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective
de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa 1ncura]eze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe ‘cale amiabila
a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau
hartuire sexuala, in completarea celor prevazute de lege.
Art.78 Munca fortata este interzisa, prin aceasta intelegandu-se serviciul impus unei
persoane sub amenintare ori pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul
liber. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii si angajatorii.

Art.79 Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, prezentul regulament numeste directorul OSPA Harghita
drept persoana care va solutiona pe cale amiabila oricare plangere individuala a
salariatului. In cazul in care solutionarea nu a fost posibila partile convin la incetarea
contractului de munca cu acordul partilor.

CAPITOLUL Xl REGULI PRIVIND FUMATUL iN SPATIILE PUBLICE

Art. 80. Scopul principal al interzicerii fumatului in spatiile inchise de la locul de munca
siin spatnle publice inchise este protejarea sanatatii angajatilor si a cetatenilor care
se afla in spatiile publice, prin evitarea expunerii la fumul toxic al produselor din tutun.
1. Se interzice fumatul Th toate spatiile publice inchise

Spatiile inchise de la locul de munca, din cadrul OSPA Harghita :
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- Prin spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau
destinat utilizarii colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul
de acces, care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel
putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar
sau permanent.

- Prin spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un
acoperis. Plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti,
indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent,
aflat Tntr-un loc de muncd, astfel cum este definit in Legea securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare.

- @ Prin loc de munca se intelege locul destinat sa cuprinda posturi de lucru,
situat in cladirile intreprinderii si/sau unitatii, inclusiv orice alt loc din aria
intreprinderii si/sau unitatii la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii
activitatii.

2.Fumatul este permis numai in locuri special amenajate, cu respectarea
urmatoarelor conditii:

- Spatiile publice in aer liber:

- sa serveasca exclusiv fumatului;

- sa fie dotate cu scrumiere si amenajate in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;

- sa fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Loc pentru fumat»."
Spatiile inchise vor fii marcate cu indicatoare prin care sa se indice: «Fumatul interzis»
sau folosirea semnului international, respectiv tigareta barata de o linie transversala.
Art.81. Nerespectarea acestor prevederi constituie abatere disciplinara grava.

CAPITOLUL XIV CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.82 Evaluarea performantelor consta in aprecierea gradului in care angajatii isi
indeplinesc responsabilitatile de serviciu. Evaluare performantelor profesionale ale
angajatilor se va efectua periodic, o data pe an.

Art.83 Obiectivele de performanta stabilite la nivel de unitate sunt:

- Orientarea spre succes - Actioneaza pentru imbunatatirea performantelor sau pentru
a realiza o sarcina maibine, mai ieftin, mai eficient, angajandu-se in indeplinirea unor
obiective provocatoare.

- Preocuparea pentru ordine si calitate - intreprinde actiuni personale pentru a asigura
exactitatea si calitatea muncii proprii si a altora, prin controlarea sau monitorizarea
datelor si prin dezvoltarea si mentinerea sistemelor de organizare a muncii si
informatiilor

- Orientarea catre servicii de calitate oferite clientilor

- Capacitatea de a lega relatii interumane

- Munca in echipa - intentia de a lucra cooperand cu ceilalti, de a face parte din echipa,
de a lucra impreuna

Art.84 Criteriile de evaluare a realizarii obiectivelor de performanta stabilite la nivel
de unitate sunt:
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a) responsabilitatile postului;

b) calitatea lucrarilor;

¢) volumul activitatii desfasurate;

d) importanta sociala a muncii;

e) conditiile concrete in care se desfasoara munca;

f) rezultatele obtinute;

g) cunostinte si experienta;

h) pregatirea profesionala;

i) vechimea in institutia;

j) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
k) productivitatea muncii;

l) participarea la cursurile de formare profesionala;

m) rezultate ale activitatii salariatilor din subordine;

n) contacte si comunicare;

0) aptitudini organizatorice;

p) disponibilitate pentru lucrul in echipa;

r) operativitate in desfasurarea activitatilor;

s) colegialitate, corectitudine in raporturile de munca;
Art.85 Pentru evaluarea performantelor pe baza criteriilor de evaluare se vor folosi
cinci calificative notate de la 1 la 5 dupa cum urmeaza:

Foarte slab- performanta este cu mult sub standard. In acest caz se pune in mod
serios problema, daca persoana respectiva se mai poate corecta si daca mai poate fi
mentinuta pe acel post

Slab - performanta este sub limita minima a standardului, existand posibilitatea
imbunatatirii performantelor intr-un viitor apropiat.

Satisfacator - performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins
si de salatiatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta

Bun - performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati.

Foarte bun - de exceptie, persoana este atat de buna pentru indeplinirea
functiei, incat necesita o apreciere speciala.

Art.86 Angajatorul are obligatia de aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect
si nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea
de sanse intre femei si barbati.

Art. 87 (1) Evaluarea periodica se va realiza prin utilizarea de Fise de evaluare.

(2) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje.

(3) Rezultatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:

- selectiei salariatilor in vederea promovarii;

- selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective;

- selectiei salariatilor corespunzatori profesionali.
Art.88 Neobtinerea unui punctaj minim de la doua evaluari periodice consecutive, va

putea atrage concedierea salariatului pentru necorespundere profesionala.
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CAPITOLUL. XV. DISPOZITII FINALE

Art.89 Regulamentul de ordine interioara se aduce la cunostinfa salariatilor si Tsi
produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

Art.90 Cunoasterea si respectarea prezentului Regulament de ordine interioara este o
obligatie de serviciu a tuturor salariatilor institutiei.

Art.91 Regulamentul poate fi modificat sau completat ori de cate ori necesitatile de
organizare si disciplina muncii in institutie o cer, precum si in cazurile in care apar
dispozitii legale noi in domeniu.

Art.92 Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in
celelalte acte normative in vigoare.

Art.93 Regulamentul intra in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui. La
aceeasi data, se abroga anteriorul Regulament Intern al OSPA Harghita.

Salariatul a carui semnatura apare mai jos declara ca a citit, a inteles si a acceptat
toate conditiile din acest regulament.

Interioard al Oficiului de Studii Pedologice si Agrochimice Harghita.

Nume si prenume Functia Semnatura
Abos Hunor Inginer pedolog
Boér Angyalka Economist
B6jte Gyarfas Tehnician pedolog
Kajtar Rozalia Tehnician cartograf
Késa Tunde Tehnician laborant
Lukacs Zsombor Director
Sandor Béla Tehnician agronom
Vanyolos Csilla Inginer chimist
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