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HOTARAREA NR. 57 / 18.10.2011

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului tehnic al
Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard “Reabilitarea colectarii, transportului,
depozitarii, prelucrdrii deseurilor solide in judetul Dambovita®,

Adunarea Generald a membrilor Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara
"Reabilitarea colectdrii, transportului, depozitéril, prelucrarii deseurilor solide in
judetu! Dambovita”,

Avand in vedere:

- Prevederile Actului constitutiv si ale Statutului Asociatiei de Dezvoltare
Intercomunitard  "Reabilitarea  colectdrii, transportului, depozitérii, prelucrarii
deseurilor sofide in judetul Dambovita”, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Hotirarea nr. 15/17.09.2010 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al Asociatiei “Reabilitarea colectdrii, transportului, depozitarii,
prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita”;

- Hot3rarea ADI nr. 14/17.09.2010 privind aprobarea organigramei si a statului
de functii ale Asociatiei "Reabilitarea colectsrii, transportului, depozitérii, prelucrarii
deseurilor solide in judetul Dambovita“; modificatd si completatd prin Hotdrarea ADI
nr. 37/22.02.2011;

- Raportul nr. 3309/14.10.2011 al directorului executiv al Aparatului tehnic al
Asociatiel "Reabilitarea colectarii, transportului, depozitdril, prelucrari deseurilor
solide 1n judetul Dambovita”;



HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului
tehnic al Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard “Reabilitarea  colectarii,
transportului, depozitérii, prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita”, prevazut
Tn Anexa la prezenta Hotarare

ART. 2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérari se obligd directorul
executiv st compartimentele functionale din cadrul Aparatului tehnic ADI

ART. 3 Prezenta hotirare va fi adusé la cunostinta membrilor asociati prin
publicarea acesteia pe site-ul propriu al Asociatie de Dezvoltare Intercomunitard
«Reabilitarea colectdrii, transportului, depozitari, prelucrérii degeurilor solide in
judetul Dambovita>>,

PRESEDINTE

" DIRECTOR EXECUTIV

Consiliul Judetean Dambovita -
Serviciul Coordonarea Serviciilor Publice Ing. Adrian Ion l?icuigescu
SEF SERVICIU s
Cons. Jr. Carmen Ivan L://JM‘L\
, &
VIZAT JURIDIC
Cons. Jr. Daniela Marin
a@ﬂ 14aVN

Nr. membrii 90/ nr. membrii prezenti 75 / Hotirdrea a fost adoptatd cu 75 voturi ,pentru”
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ANEXA LA HOTARAREA A.D.I. NR.57/18.10.2011

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI
TEHNIC AL ASOCIATIEI DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA
,REABILITAREA COLECTARI, TR@.NSPORTULUI, DEPOZITARII,
PRELUCRARII DESEURILOR SOLIDE IN JUDETUL DAMBOVITA”

SECTIUNEA I

STRUCTURA APARATULUI TEHNIC, ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Aparatul tehnic al Asociatiei de dezvoltare intercomunitari ,Reabilitarea colectarii,
transportului, depozitarii, prelucririi deseurilor solide in judetul Dambovita™

este constituit ca structurd organizatoricd in cadrul Asociatiei pentru realizarea scopului 5i
obiectivelor sale.

Art. 2 Aparatul tehnic este condus de un Director executiv numit de Consiliul director, care poate
delega aceasti atributie Pregedintelui Asociatiel.

Art. 3 Membrii Aparatului tehnic au statut de salariafi al Asociatiei, angajati prin contract individual
de muncd.

Art. 4 Aparatul tehnic este finantat din resursele Asociatiei.

Art. 5 Angajarea personalului Aparatului tehnic se face de presedintele asociatiei, care poaie delega
aceasta atributie Directorului executiv al Aparatului tehnic al ADL

CAPITOLUL I1

DIRECTORUL EXECUTIV

Codul COR: 114201

Art. 6 Directorul executiv al Aparatului tehnic al ADI asigurd aducerea la indeplinire a hotérérilor
Adundrii generale, a deciziilor Consiliului director si dispozitiilor Presedintelui asociatiei,
solutioneazd problemele curente ale asociatiei, coordoneaza §i controleaza activitatea aparatului
tehnic al asociatiei.

Art. 7 (1)Directorul executiv reprezintd Asociatia in raporturile cu autoritatile deliberative si
executive ale unititilor administrativ teritoriale membre, cu autorititile administratiei publice centrale
si locale, cu institutiile publice, precum si cu celelalte persoane fizice sau juridice cu care asociatia
are relatii.

(2) Directorul executiv imputerniceste un consilier juridic s& reprezintele interesele asociatiel in
litigiile aflate pe rolul instantelor de judecata.

Art. 8 Directorul executiv angajeazi asociafia, prin semndtura sa, in relatiile acesteia cu terfii.

Art. 9 Directorul executiv informeazd si raspunde in fata presedintelui asociatiei de rezolvarea
situatiilor litigioase apérute in cadrul asociatiei.



Art. 10 In cazul in care Directorul executiv este In imposibilitate de a-si exercita atributiile, acesta va
imputernici un salariat al aparatului tehnic, in acest sens.
Art. 11 Directorul executiv indeplineste urmétoarele atributii:

a) Asigurd organizarea yedintelor adundrii generale gi ale consiliului director a asociatiei;

b) Convoacs sedintele adundrii generale si ale consiliului director a asociatiei;

¢) Asigurd fundamentarea i elaborarea bugetului anual de venituri §i cheltuieli al asociatiei i il
supune spre dezbatere i insugire adunarii generale ;

d) Monitorizeaza executia bugetului de venituri §i cheltuieli dupa aprobarea acestuia in adunarea
generald a asociafiei;

g) Asigurd exercitarea de catre asociatie, in numele §i pe seama unititilor administrativ
teritoriale member a mandatului incredintat referitor la infiintarea, organizarea, finantarea,
coordonarea, reglementarea si controlul furnizéri — prestarii serviciului transferat in
responsabilitatea asociatiei, respectiv la administrarea, functionarea si exploatarea sistemului
de utilititi publice aferente;

f) Asigurd elaborarea §i promovarea spre aprobare a strategiei/strategiilor de dezvoitare a
serviciului incredintat asociatiei, respectiv a planurilor de masuri si actiuni necesare
implementirii acestuia,

g) Asigurd elaborarea §1 promovarea Spre aprobare a regulamentului serviciului din
responsabilitatea asociatiei;

h) Monitorizeaza i verificd respectarea actelor normative, a reglementirilor emise de autoritatile
nationale de reglementare competente, respecttiv a normelor locale adoptate de autoritatile
administratiei publice locale pentru domeniul serviciului incredintat asociatiei;

i) Asiguri monitorizarea indeplinirii indicatorilor de performanti, respectiv a standardelor de
performanta ale serviciului incredintat asociatiei, prin monitorizarea serviciului céruia i s-a
incredintat delegarea de gestiune;

j) Organizeaza activitatea de monitorizare si control a contractului de delegare a gestiunii
serviciului ;

k) Monitorizeazd activititile curente ale operatorilor, modul de administrare, functionare si
exploatare a infrastructurii tefmico- edilitare aferente serviciului de salubrizare, precum si
gradul de satisfactie al colectivitatii locale, reprezentate in asociatie;

) Asigurd angajarea personalului de specialitate din structura aparatului tehnic necesar
functiondrii asociatiei;

m) Verificd modul de angajare §i efectuare a cheltuielilor curente i a cheltuielilor de capital ale
asociatiei;

n) Monitorizeazi rezolvarea In termen legal a sesizéirilor §i reclamatiilor adresate asociatiei
referitoare la calitatea serviciului;

0) Verificd si constatd prin inspectii §i evaluari periodice starea tehnicd a constructiilor §i
instalatiilor din componenia sistemului de utilitati publice §i stabileste mésuri pentru
asigurarea functionarii in conditii de sigurant si eficienta a acestora;

p) Solufioneazd problemele semnalate de reprezentantil legali ai unitatilor administrativ
teritoriale membre in asociatie, in limita competentei;

q) Controleaza si verificd tinerca la zi a evidentelor contabile, precum i celelalte documente
privitoare la activitatea asociatiei;

1} Indeplineste si alte atributii stabilite de adunarea generald, consiliul director sau presedintele
asociatiei.

Art. 12 Directorul executiv al aparatului tehnic vegheaza la Tespectarea statutului asociafiel i
asigurd monitorizarea §i exercitarea controlutui privind managementul de proprietate  §i
managementul financiar contabil al asociatiei, raspunzénd pentru furnizarea, prestarea in conditii
optime a serviciului din responsabilitatea asociatiei §i pentru buna administrare, functionare si
exploatare in conditii de sigurantd si la parametrii tehnico economici proiectati a sistemului de
utilitdti publice aferente serviciului de salubritate transferat in responsabilitatea asociatiei.

Art. 13 In execitarea atribuiilor sale, directorul executiv al aparatului tehnic al asociatiei, emite

dispozitii verbale sau scrise, referitoare la:



g)
h)

Asigurarea functionalitatii si integritafii patrimoniului incredingat asociatiei, precum sia
patrimoniului propriu;

Gestionarea eficientd a mijloacelor materiale si financiare ale asociatiei §i utilizarea in
conditii optime ale acestora;

Asigurarea functionirii §i exploatérii in conditii de eficientd si sigurantd a sistemelor de
utilititi publice aferente serviciului incredintat, respectiv a masurilor necesare pentru
reabilitarea, modernizarea §i dezvoltarea acestora;

Monitorizarea continui a modului de indeplinire a prevederilor contractuale de catre operatori
si in caz de incélcarea a acestora, informarea consiliului director;

Verificarea cunoasterii §i respectirii la nivelul aparatului tehnic al -asociafiei a actelor
normative si a reglementirilor tehnice in vigoare referitoare la furnizarea-prestarea serviciului
incredintat asociatiei;

Asigurarea functionalitatii i integritatii patrimoniului propriu;

intocmirea evidentelor lunare privind veniturile, cheltuielile si platile;

Informarea trimestriald a consilinlui director si a membrilor asociatiei asupra veniturilor
realizare, respectiv asupra modului de stabilire, angajare si efectuare a cheltuielilor curente
necesare functionirii si desfasurarii activitaii asociatiel.

CAPITOLUL Il . 5
OBIECTIVE, LUCRARI, SARCINI, RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI DIN

APARATULUI TEHNIC
Art. 14 Compartiment: Secretariat §i asistentd juridicd

e Denumirea postului: secretar
s Codul COR: 411502
e Obiectivele postului:
- Reprezintad asociatia in relatia cu persoanele cu care intrd in contact in interes de
serviciu;
. Gestioneazi toatd corespondenta generala a asociatiei;
- intocmeste diverse adrese la cererea direcorului executiv;.
- Participa la pregitirea sedintelor consiliului director §i adundrii generale a ADI;
- indeplineste si alte atribufii stabilite de cétre directorul executiv, prin figa postului.

Denumirea postului: consilier juridic
Codul COR: 242103
Obiectivele postului:

. Asigura consultantd juridici pentru asociatie;

- Asipuri asistentd juridica pentru asociatie in fata oricéror organe jurisdictionale;

- Urmireste aparitia actelor normative §i aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce
revin asociatiei;

- Intocmeste formalitatile prevazuie de lege in cazul modificiri actului constitutiv,
statutului, asigurdnd Inregistrarea documentelor in Registrul Asociatiilor i
Fundatiilor;

- Vizeazi pentru legalitate hotfrfrile, deciziile §i dispozitiile emise de conducerea
asociatiei;

_ Avizeazi toate documentele cu caracter de norme §i regulamente care reglementeaza
activitatea asociatiei;

- Participa la elaborarea regulamentului intern, aducénd la cunostinfa conducerii
asociatiei dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz,

- Asiguri relatia cu publicul, rdspunde la scrisori §i petitii;

- Participi la negocierea contractelor in care asociatia urmeazi si devind parte §i
elaboreaza proiecte de astfel de contracte;



- Urmireste respectarea legalitifii in cazul incheierii, modificirii si desfacerii
contractelor individuale de muncé;

- Participd la pregitirea sedintelor consiliulni director si adunirii generale a ADI;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de catre directorul executiv, prin fisa postului.

Art. 15 Compartiment: Financiar contabil si resurse umane, protectia muncii, PSI si aprovizionare
¢ Denumirea postului: responsabil financiar - economist
¢ Codul COR: 123109
o Obiectivele postului:

- Tine evidentele financiar- contabile i de gestiune ale asociatiet;

. Coordonarea activititii de aprovizionare cu material obiecte de inventar, mijloace fixe;

- Menfine legiturile de colaborare financiar — contabild cu membrii asociafiei §i
delegatii de gestiune a serviciilor;

- Intocmeste documentele de personal;

- Control financiar preventiv;

- Colaboreazi cu agentul de control al serviciului de salubrizare judetean in vederea
intocmirii §i transmiterii minutelor i facturilor catre unitatile administrativ - teritoriale
din judef;

- Urmireste contractele in derulare incheiate de asociatie;

- Asiguri relatia cu publicul, rispunde la scrisori §i petitii;

- Participi la pregétirea sedintelor consiliului director si adunarii generale a ADL

- findeplineste si alte atributii stabilite de catre directorul executiv, prin figa postului.

Art. 16 Compartiment: Tehnic
e Denumirea postului: specialist tehnic inginer
e Codul COR: 251210
» Obiectivele postului:

_ Urmareste §i comunicd baza de date de la primirii catre operatorul delegat pentru
incasarea taxei de habitat;

- Mentine in permanentd legdtura cu primériile si cu cei doi operatori delegafi de
gestiune ai serviciului de salubrizare, cét §i cu operatorul desemnat pentru incasarea
taxei de habitat;

- Asiguri interfafa cu primériile pentru modificarile in baza de date furnizaté de acestea;

- Asiguri relatia cu publicul, raspunde la scrisori §i petitii;

- Colaboreaza cu primariile din judef in vederea rezolvirii problemelor legate de
derularea contractelor cu cei trei operatori;

- Participa la revizuirea periodica a Planului de gestionare a degeurilor;

. Participi la pregatirea sedintelor consiliului director si adundrii generale a A.D.L;

- Asigurd inregistrarea sedintelor consiliului director si adundrii generale a A.D.L si
realizeazi transcriptul sedintelor;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de catre directorul executiv, prin fisa postului.

Art. 17 Atributiile personalului din aparatul tehnic sunt detaliate in fisa postului fiecarui salariat.

SECTIUNEA II: POLITICA DE DISCIPLINA $I ORGANIZAREA MUNCII, IGIENA $1

SECURITATEA MUNCI, OBLIGATHLE CONDUCERII, OBLIGATILE $I

DREPTURILE SALARIATILOR, CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE

PROFESIONALA A SALARIATILOR

CAPITOLUL IV DISPOZITII GENERALE

Art. 18 Prevederile prezentei sectiuni se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata contractului
individual de munca, persoanelor care Isi desfagoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau

prestiri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in practicd in cadrul
asociatiel.



Art.19  Salariatii din aparatul tehnic al ADI au obligatia sa respecte regulile generale privind
organizarea muneii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.

Art. 20 Salariatii aparatului tehnic ADI an obligatia si piistreze secretul profesional. Nici un
salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activititii, nici dupd incetarea acesteia,
fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului asociatiei. Salariaii
aparatului tehnic ADI nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de
care au luat la cunostinta in orice mod.

CAPITOLUL V

ORGANIZAREA MUNCII

Art.21 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munci al fiecarui salariat este de 8
ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptiméanal si se realizeazi prin siptiméana de lucru de 5 zile.
(2) Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe la ora 08.00 si se termind
la oral6.00.

(3) Ramanerea in cadrul asociafici peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.
(4) Durata timpului de munca in conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfgoard activitatea
tn astfel de conditii, fard ca aceasta si duci la o scadere a salariului, se stabilegte de directorul
executiv al ADI;
(5) Directorul executiv al ADI isi rezerva dreptul, respectdnd limitele §i procedurile impuse de
legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.
(6) Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfargitul orelor de program, salariatii sunt
obligati si semneze condica de prezen{a de la compartimentul sau locul de muncid unde sunt
incadrati. Directorul executiv are obligafia si vizeze zilnic condica de prezentd, la Inceperea §i la
sfarsitul programului de lucru.
(7) Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora. in afara cazurilor neprevizute, toate
absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care absenta s-a datorat
unui motiv independent de vointa celui in cauzi ( boala , accident etc.) superjorul ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind cel in mésura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar si se ia
masuri sau sa se propuni misuri disciplinare.
(8) Directorul executiv raspunde de organizarea gi tinerea evidentei proprii privind concediile de
odihna, concediile fara plat, zilele libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care privesc
timpul de munc §i odihna al salariatilor.
Art.22 (1) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni, la concedii medicale si la
alte concedii.
(2) Salariafii au dreptul, in fiecare an calendaristic, 1a un concediu de odihna plétit, cu o duratd
minimi de zile In raport cu vechimea lor in munci, astfel:
a) Concediul de odihnd se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat dac@
interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacd nu este afectatd desfisurarea activitatii,
cu conditia ca una dintre fractiuni s nu fie mai mica de 10 zile lucritoare.
b) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, n cazul
urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

- casitoria salariatului — 5 zile;

. nasterea sau cisitoria unui copil - 3 zile;

- decesul sotului sau al unei rude de pana ta gradul IT a salariatului - 3 zile;
¢) Concediul plitit se acorda, la cercrea salariatului, de directorul executiv.
d) Salariatul trebuie si faci dovada prin certificat medical i sd justifice absenta in caz de boald, sau
eventual si anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.
e) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de muncd nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa
salariatului.



f) In afara concediului de odihna in raport cu vechimea in munci, persoanele care lucreazd in locuri
de muncd cu conditii vdtimitoare, grele sau periculoase, beneficiaza de concedii suplimentare,
aprobate de directorul executiv in conformitate cu prevederile legale.

Art.23 (1) Personalul are dreptul la concedii fira plati in conditiile legii.

(2) Evidenta concediilor férd plata se va tine de catre compartimentul de resurse umane, care va
urmiri implicatiile acestora in vechimea In munca.

Art.24 (1) Prestarea orelor suplimentare, peste durata normala de lucru, se admite numai cu aprobarea
directorului executiv.

(2)  Pentru orele lucrate peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de sarbitori legale
ori declarate zile nelucritoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzitor in
urmitoarele 30 zile sau cu platd unui spor de 75% la salariul de baza.

Art. 25 Conditiile in care se efectueazi delegarea salariatilor sunt cele reglementat de Codul Muncii.

CAPITOLUL VI
IGIENA SI SECURITATEA
Art.26. Conducerea asociatiei are obligatia s& asigure conditii normale de lucru, de naturd si le
ocroteasci sandtatea si integritatea fizic#, dupd cum urmeaza:
a) Instructiunile prevéizute in prezenta sectiune, impun fiecdrei persoane sa vegheze atit la securitatea
si snfitatea s, cat si a celorlalti salariati din societate.
b)Fumatul in incinta sediului asociatiei in alt loc decét cel stabilit cu aceasta destinatie este cu
des#ivArsire interzis ca §i introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.
¢) In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd cireia aceasta ar
putea si nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv.
Acest consult medical, va avea drept scop, respectind secretul medical, precizarea unui diagnostic,
pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar. in agteptarea unei
solutii definitive, persoanei in cauza 1i va fi interzis sé—si mai exercite munca.
d)Salariafii beneficiazi de grupuri sanitare curate §i dotate cu materiale de strictd necesitate, in
vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fieciruia, precum §i pentru preintdmpinarea
imbolnévirilor.
e)Efectuarea curifeniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate electrocasnice
si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare si vor
atrage sanctfionarea disciplinard a celor ce se vor face vinovati de incélcarea acestora.
Art.27 In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:
a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii societitii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi
respectate i in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca gi invers.
b) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum §i accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd catre conducerea societafii sau alta persoana din conducerea acesteia,
Inspectoratele teritoriale de muncd, precum si organelor de urmdrire penald competente, potrivit legii.
Art.28 (1)Fiecare persoand este obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerinelor, fiind interzisé utilizarea acestuia in scopuri personale.
(2)Sunt considerate echipamente tehnice : echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, n
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executirii atributiilor sale de serviciu.
(3) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca
intretincrea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia.
(4) Executarea sarcinilor de munes implica intretinerea i curafirea echipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite
prin figa postului sau ordine specifice.
Art.28 In caz de pericol, ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitdtii se efectueaza
conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de pazi contra incendiilor $i Planului de
Apdrare Civila.
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Art.29 (1)Lucririle, documentatia de serviciu, tehnicd de caleul din dotarea fiecdrui compartiment,
sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme §i dispozitive de
inchidere.

(2) Autoturismele proprietate personala ale personalului vor fi parcate in spatii speciale aprobate.
Conducerea societiitii nu poarta rdspunderea pentru pagubele aduse in parcare, in timpul programului
normal de lucru.

(3) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortid majord, conducerea poate dupa
ce a informat salariatii respectivi, si dispund deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in
prezenta celor interesati. fn cazul absentei salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta
se va face In prezenta unui terf angajat.

CAPITOLUL VI

REGULI DE DISCIPLINA

Art.30 Salariatii in urma realizirii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta stabilite prin figa
postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.

Art.31 incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor
de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 32 Sunt abateri disciplinare:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) intdrzierea in mod repetat de la ora de incepere a pro gramului de lucru;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

f) nerespectarea secretului profesional san a confidentialititii lucrérilor care au acest caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

h) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

i) manifestiri care aduc atingere prestigiului asociatiei;

i) incilcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;

k) parasirea serviciului fard motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

1) desfisurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program,

m) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitari unor servicii

care si dauneze activitatii societitii;

n) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii In unitate a bauturilor alcoolice,

pentru a fi consumate la locul de munca;

0) intrarea si riménera in sediul asociatiei sub influenta bauturilor alcoolice;

p) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante / medicamente al

ciror efect pot produce deregléri comportamentale;

q) iIntruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;

r} orice aite fapte interzise de lege;

Art. 33 In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
personalului 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. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadade 1 -3
Iuni cu 5 - 10%;

£ desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art34 Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestiri de harfuire sexuald.
Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau propuneri cu
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aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei §i pot conduce la degradarea
atmosferei de lucrn, sciderea productivitatii muncii §i a moralului angajafilor. In sensul celor de mai
sus, nu este permis angajatilor si clientilor societdfii sa impund constrangeri, sau si exercite presiuni
de orice alti naturd in scopul obtinerii de favoruri de naturd sexuala.

Art. 35 Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevdzute mai sus, vor fi sanctionati
conform prevederilor art.33, respectind procedura stabilita la art. 36 din prezentul regulament.

Art.36 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor Codului Muncii {L.53/2003).

Art.37 Raspunderea materiala, contraventionala si penala a personalului aparatului tehnic ADI
survine conform legislatiei in vigoare.

Art.38 Dreptul de apérare al salariafilor presupune:

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savargitd, gradul de vinovitie i consecintele abaterii,
comportarea generald in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile previzute de lege.

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupé cercetarea prealabila a faptei imputate

si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea

nulititii.

c) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna © declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneazd intr-un proces verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi
aplicata.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuza sa se prezinte in vederea
audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

1)) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului, solicitdnd anularea
sau modificarea dupi caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

g) Daca s-a dovedit nevinoviifia persoanei sancfionte, persoancle cu rea credintd care au

determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, riaspund disciplinar, material, civil §i dup caz penal.
CAPITOLUL IX — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 39 Evaluarea salariatilor aparatului ethnic ADI se realizeazd, conform prevederilor Codului
muncii, anual, prin acordarea de calificative (de la foarte slab la foarte bine) in functie de indeplinirea
criteriilor de performanta profesionald individuale ale acestora.

Art. 40 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupd functii
contractuale de conducere se realizeaza dupd urmitoarele criterii:

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Competenti decizionala,

Capacitatea de a delega;

Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului;

Abilitati de mediere §i negociere;

Capacitatea de implementare;

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

11. Capacitatea de asumare a responsabilitétilor;

12. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

13. Creativitate i spirit de initiativa;

14. Capacitatea de planificare §i organizare a timpului de lueru;

15. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;

16. Integritate morald si eticd profesionald;

17. Capacitatea de a comunica;

18. Loialitatea si confidentialitatea in raport cu interesele asociafiei;
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19. Conduita in timpul serviciului;
20. Adaptabilitate si flexibilitate.

Art. 41 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupd
contractuale de executie se realizeazi dupa urmétoarele criterii:
Capacitatea de implementare;
Capacitatea de efectua lucririle repartizate in termenele stabilite;
Capacitatea de asumare a responsabilitétilor;
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;
Creativitate si spirit de initiativa,
Capacitatea de planificare i organizare a timpului de lucru;
Capacitatea de a lucra independent;
Capacitatea de a lucra in echipa;
. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;

10. Integritate morald si etica profesionald;

11. Capacitatea de a comunica;

12. Loialitatea si confidentialitatea in raport cu interesele asociatiei;

13. Conduita in timpul serviciului;

14. Adaptabilitate si flexibilitate.

13. Capacitatea de a rezolva eficient problemele.
CAPITOLUL X
OBLIGATIILE CONDUCERIL
Art.42 Conducerea asociatiei in vederea bunei desfasurari a activitatii se obliga:

1090 NS W

functii

(1) S& pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloace materiale si de lucru
necesare asiguririi unor conditii corespunzatoare de muncd pentrn atingerea standardelor de

performant cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fieciruia;

(2) S& urmareascd petiodic modul In care dotarea compartimentelor de munci este realizat, in

raport de cerintele si specificul fiecirei activitati;

(3) Sa organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin figa
postului atributiile fiecdruia in raport de studiile, pregatirea profesionald §i specialitatea

acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munci al fieciruia;

(4) Sa raspundi pentru legalitatea §i oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atit in cadrul

asociatiei cat si In afara acesteia;

(5) Si organizeze periodic forme de instruire §i formare profesionald in raport de realizarea §i

calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
(6) Sa sprijine §i sd stimuleze inifiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

(7) Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru §i de odihna, acordarea drepturilor pentru

munci prestata;
(8) Sa pliteasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.

(9) Si creeze conditii de prevenire si inliturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot

produce pagube patrimoniului asociatiei.
OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 43 Salariatii au indatorirea:

a) Sa isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
sndatoririle de serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii

asociatiel;

b) Sa raspundd, potrivi legii, de indeplinirea atribuiilor ce le revin din functia pe care 0

detin, precum §i a atributiilor ce le sunt delegate;

¢) Sa se conformeze dispozifiilor date de sefii cirora le sunt subordonafi direct, cu exceptia

cazurilor in care apreciazi cd aceste dispozitii sunt ilegale;
d) Si pastreze secretul de serviciu in conditiile legii;

¢) Si pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile san documentele de care

iau cunostiintd in exercitarea functiei;
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f) Sa nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje.

g) Sa isi perfectioneze preghtirea profesionala fie in cadrul asociatiei, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

h) Si se conformeze programului de lucru al asociatiei;

i) Sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea asociatiei situatia in care, din
motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in
care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

j) Si aibi o atitudine demna §i corect, respectuoasd, dind dovada de initiativa, creativitate,
spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

k) Sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutati in
muncd;

1) Si aibd o comportare corectd §i demna in cadrul relatiilor de serviciu, sd-si ajute colegii
sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si 54 se suplineasca in
cadrul specialitatii lor;

m) Si se prezinte la serviciu in tinuta decents, si facd si si mentind ordinea si curdtenia la
locul de muncd, conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

n) S& fumeze numai in spafiile special amenajate;

0) Sa cunoasci §i si respecte politicile de securitate si protectia muncii §i de prevenire si
stingere a incendiilor;

p) Sanu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

q) Si aducd la cunostin{d superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament savéarsitd de alti salariati, sau, vizitatori ai asociatiel;

r) Si respecte in ftotalitate prevederile prezentului regulament si sd pistreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.

CAPITOLUL XI

DISPOZITII FINALE

Art.44 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind organizarea
muneii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea
disciplinara, civila si penala.

Art.45 Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului prin informare si prin afigare la
sediul A.D.L.
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