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CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in baza Codului Muncii si legislatiei Tn domeniu, potrivit specificului
MEIMMMA.

Art. 2. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica intregului personal al
MEIMMMA, indiferent de functia detinuta sau de data angajarii.

Art. 3. Personalul MEIMMMA are obligatia de a respecta cu strictete regulile
generale si permanente de conduitd si disciplina stabilite potrivit dispozitiilor prezentului
Regulament Intern.

Art. 4. Prezentul Regulament Intern cuprinde norme referitoare la:

- reguli privind protectia, igiena si securitatea Tn munca in cadrul MEIMMMA,;

reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Tnlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii;

- drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor;

- procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

- reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

- reguli referitoare la procedura disciplinara;

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale;

Art. 5. Dispozitile prezentului Regulament pot fi completate prin norme interne de
serviciu, norme generale sau specifice In domeniul conduitei salariatilor institutiei, in
masura in care acestea sunt necesare.

Conditiile, sau dupa caz, procedurile specifice sau speciale pentru unii salariati ai
institutiei, sau pentru anumite modalitati sau proceduri de aplicare a prezentului
Regulament, vor putea face obiectul unor norme, reguli, planuri si decizii interne de

serviciu.
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CAPITOLUL 2 - Organizare, drepturi si obligatii

2.1. Organizarea muncii

Art. 6. in cadrul relatilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii.

in cadrul MEIMMMA este interzisa orice discriminare directd sau indirects fata de
un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 7. Timpul de muncé

Durata timpului de lucru pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore
pe zi si 40 ore pe saptaméana, asigurandu-se repausul saptdmanal in zilele de sambata si
duminica si este valabila pentru tot personalul MEIMMMA, indiferent de functia ocupata.

Prin dispozitia conducerii programul de lucru poate fi stabilit si in zilele in care,
potrivit legii, nu se lucreaza, urmand a se asigura compensarea cu timp liber
corespunzator.

Art. 8. Programul de lucru:

- de luni pana joi incepe la ora 08:30 si se termina la 17:00

- vineri incepe la ora 08:30 si se termina la 14:30

Conducerea MEIMMMA are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, s& modifice programul in functie de necesitati.

Durata maxima a timpului de lucru stabilit potrivit art. 7 nu va putea depasi 48 ore

pe sdptdmana inclusive orele suplimentare’.

! Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele suplimentare poate fi prelungita peste 48 de ore, cu
conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, s nu dep3seasci 48
de ore pe saptdmana.

Ministrul Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri poate stabilii programe individualizate de
muncd la solicitarea salariatului in cauza, in situatii temeinic motivate. Programele individualizate de munc3 presupun
un mod de organizare flexibil al timpului de munca cu respectarea prevederilor art.7.
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Art. 9. Pontajul va fi intocmit de catre o persoana din compartimentul functional, se
va viza in ultima zi lucratoare a lunii in curs de catre seful ierarhic superior si Biroul
Resurse Umane.

Art. 10. Personalul cu functie de conducere are obligatia de a tine evidenta
personalului din subordine, pe baza unor condici de prezentad in care salariatii se vor
semna la venire si la plecare.

in condica de prezentd se vor nota intarzierile si absentele de la program cu
specificarea daca acestea sunt sau nu motivate.

in cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc) salariatul are
obligatia de a informa imediat seful ierarhic superior.

Salariatii pot fi invoiti sé lipseasca in interes personal de la serviciu timp de 2 ore in
cursul zilei cu acordul scris al sefului ierarhic superior.

Art. 11. Pontajul va cuprinde anexat, certificatele de concedii medicale si cererile de
concedii de odihna.

inscrierile de date false In condica de prezenta, constituie abatere disciplinard grava
si va fi sanctionata conform dispozitiilor legale in vigoare.

Biroul Resurse Umane va urmarii lunar modificarile care tin de intomirea statelor de
plata (concediile medicale, alte concedii prevazute de lege, decizile de modificarea
salariului).

Art. 12. Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite
(1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platit?, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;
c¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului - 3 zile.

Art. 13. Concediul fara plata

(1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90

de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

*Concediul platit, prevazut la art. 12 alin. (1), se acordd, la cererea solicitantului, de conducerea unité’g'ii.
Indemnizatiile cuvenite se stabilesc potrivit legislatiei in vigoare
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a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile
de invatamint superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat
si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a
tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), n
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical; in acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal salariat,
daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

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

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decéat
cele prevazute la art. 13 alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de
salariat.

Art. 14. Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru
anul viitor. Propunerile de programare a concediilor se intocmesc de conducerea fiecarui
compartiment functional, se centralizeaza de catre Biroul Resurse Umane si se aproba de
catre conducerea institutiei.

Art. 15. Biroul Resurse Umane tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara
plata aprobate, a absentelor nemotivate si a concediilor de odihna.

Art. 16. Eliberarea adeverintelor pentru salariati MEIMMMA

Biroul Resurse Umane elibereaza adeverinte privind salariul de incadrare, functia

detinuta, spor de vechime, vechime in specialitate, inscriere copil la gradinita/scoala, etc.
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Eliberarea adeverintei se face numai in baza unei cereri scrise din partea
salariatului, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data primirii acesteia de catre
Biroul Resurse Umane.

Directia Economica, Buget, Financiar si Contabilitate elibereaza, la cererea
persoanelor interesate, adeverinte privind venitul realizat de salariati MEIMMMA pentru
obtinerea de credite, pentru giranti, instante judecatoresti, case de sanatate, medicul de
familie, adeverinte privind contributiile, adeverinte privind numarul de zile de concediu
medical etc.

Eliberarea adeverintei se face numai in baza unei solicitari din partea salariatului,
dupd cum urmeaza: adeverinta pentru spitalizare, medic de familie si alte situatii de
urgentd, imediat ce a fost facutd solicitarea verbal, celelalte tipuri de adeverinte
eliberandu-se in termenul cel mai scurt posibil.

Art. 17. Accesul in sediul institutiei a salariatilor se face in baza legitimatiei de

serviciu, vizata la zi.

2.2. Drepturile si obligatiile conducerii

Art. 18. Conducerea MEIMMMA are datoria sa ia toate masurile pentru asigurarea
conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatii institutiei.

Art. 19. Conducerea MEIMMMA asigura buna organizare a intregii activitati, pentru
buna gospodarire a fondurilor materiale si banesti, in care sens stabileste normele de
disciplina a muncii, obligatiile salariatilor, precum si raspunderea acestora pentru
incalcarea atributiilor de serviciu.

Potrivit legii, conducerea MEIMMMA are urmatoarele atributii:

» fundamenteaza programul de actitivitati al institutiei pe termen scurt si pe termen lung,
cu reactualizarea lui periodica;

> stabileste structura organizatorica a institutiei precum si structurile organizatorice pe
domenii de activitate;

> aproba sau propune dupa caz, incadrarea, promovarea, sanctionarea, suspendarea Si
eliberarea din functie a personalului din cadrul MEIMMMA,

» indeplineste atributii, conform reglementarilor legale in vigoare, cu privire la fisa postului
si la evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului MEIMMMA,;

> aproba programarea, efectuarea si reprogramarea efectuarii concediilor de odihna; -
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> repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care sunt in atributiile
MEIMMMA;

> stabileste numarul de posturi pentru fiecare compartiment functional;

> stabileste atributiile fiecarui compartiment functional,

» exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

> asigura folosirea rationala a fortei de munca, mentinerea numarului de salariati la nivelul
strict necesar realizarii sarcinilor;

> urmareste perfectionarea calificarii profesionale a salariatilor, promovarea lor in raport
cu pregatirea si rezultatele obtinute;

> asigura respectarea si aducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de institutie cu
organismele internationale;

> sa asigure egalitate de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel,

> examineaz& observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate de
salariatii insititutiei,

> organizeaza timpul de munca in raport de specific, necesitati, de asigurarea
functionalitatii si de respectarea duratei timpului legal de lucru si de odihna;

> asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna,
precum si la orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

> asigura intocmirea caracterizarilor privind activitatea profesionald a salariatilor potrivit
legii;

> asiguréa spatiul si dotarile necesare desfasurarii activitatii pentru fiecare salariat in parte
potrivit legii;

> urmareste activitatea compartimentelor functionale specializate pentru desfasurarea
lucrului in conditii normale (relatii de serviciu, conditii de mediu, incarcarea cu sarcini a
salariatilor, dotarea cu echipamente tehnice si consumabile), in spiritul sarcinilor ce
revin din ROF;

> fundamenteaza pregatirea profesionalda a personalului in raport cu obiectivele
ministerului;

> asigura dreptul la formare profesionala pentru toti salariatii MEIMMMA;

» urmareste efectuarea instructajului de protectia muncii si reprezinta salariatii in litigii

declansate de procese verbale de cercetare, contraventii etc;
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> sa asigure locuri de munca corespunzatoare sub aspectul cerintelor normale de
securitate si igiena muncii;

> asigura efectuarea controlului medical obligatoriu, prevazut de legislatia in vigoare,
pentru salariati MEIMMMA,

» sa asigure dreptul la informare;

» poate sesiza comisia de disciplina;

» emite decizia de sanctionare a functionarului public pe baza propunerilor cuprinse in
raportul comisiei de disciplina;

> sanctioneaza, potrivit Codului Muncii, salariatii contractuali ai institutiei.

2.3. Drepturile si obligatiile salariatilor
Art. 20. Salariatii MEIMMMA au urmatoarele drepturi:

> sa li se asigure stabilitate Tn munca, contractul de munca sau decizia de numire n
functie publica neputand sa inceteze sau sa fie modificatd decat in cazurile prevazute
de lege;

» sa beneficieze de conditii corespunzatoare de muncad de sanatate si securitate in
munca, de indemnizatii de asiguréri sociale Tn cazul pierderii temporare a capacitatii de
munca si de alte drepturi de asigurari sociale prevazute de lege;

» sa li se asigure repaus saptamaénal, concediu de odihna anual platit si sa beneficieze
de zile libere stabilite prin lege;

> sa beneficieze de concediu de studii sau fara plata in conditiile legii; sprijin si inlesniri
pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

> sa li se asigure salarizarea potrivit dispozitiilor legale in vigoare, sa beneficieze de
prime si alte drepturi salariale;

» sa li se asigure deplasarea in timpul serviciului de permanenta la solicitarile impuse de

realizarea sarcinilor specifice;

accesul la informare, documentare;

dreptul la asistenta si control medical periodic;

dreptul la egalitate de sanse si tratament;

dreptul la greva;

dreptul la asociere sindicala;

V V V V V VY

dreptul la opinie;
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dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

Art. 21. Salariatii MEIMMMA au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul

de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin conform contractului

individual de munca sau deciziei de numire in functia publica si dispozitiilor organelor de

conducere.

Principalele indatoriri ale salariatilor sunt:

>

Y

sa isi indeplineasca obligatile asumate prin contractele de munca sau decizii de
numire in functie publica, conform fisei postului;
sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributile ce le revin, cu respectarea eticii
profesionale;
sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei chiar si dupa incetarea raportului de serviciu;
sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care institutia are calitate de parte;
sa nu dezvaluie informatii cu caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;
sa nu acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni in justitie sau de alta natura impotriva statului sau institutiei;
persoanele desemnate s& participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul insititutiei;
sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei
precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
sa respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficienta timpul de munca; |
sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

10
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s& cunoasca bine lucrarile pe care le au de executat;

s&-si insuseasca si sa-si perfectioneze cunostintele profesionale necesare atributiilor
de serviciu, s participle la instructaje sau cursuri organizate de MEIMMMA in acest
scop;

sa nu solicite, ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care
le sunt destinate personal sau familiei, care le pot influenta impartialitatea in
executarea functiei ori pot constitui o recompensa in raport cu functia detinuta;

s& nu urmareasca in actiunile de control obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii morale sau materiale altor persoane;

sd nu impuna altor persoane din cadrul institutiei sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

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

sa respecte dispozitiile privind pastrarea secretului de stat si de serviciu precum si cele
referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii;

sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricaror
altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporala,
sanatatea personala sau a altor persoane, precum si patrimoniul institutiei;

sa respecte regulile de acces in institutie, sa ia masuri de indepartare a oricaror
persoane daca prezenta acestora ar putea provoca un pericol pentru siguranta sau
functionarea normala a institutiei;

in cazuri de fortd majora, au obligatia sd cunoasca, sa participe si sa asigure realizarea
masurilor de protectie civild cuprinse in regulamentul de organizare a masurilor de
protectie civilg;

s& se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin, in tinuta vestimentard decentd, sa nu se prezinte la serviciu in
stare de ebrietate, s& nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

sa instiinteze seful ierarhic superior de indata ce au luat cunostinta de existenta unor
nereguli, abateri, greutati sau lipsuri;

sd cunoasca prevederile Codului Muncii, legii 188/1999 privind statutul functionarilor

publici, codului de conduita al functionarilor publici, codului de conduita al personalului

11
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din institutiile bugetare, al regulamentelor si oricaror dispozitii cu caracter normativ in
legatura cu functia detinuta, precum si dispozitiile conducerii MEIMMMA referitoare la

munca ce o indeplinesc, conformandu-se acestora intocmai,

» sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

Y

sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care i-au cunostinta in exercitarea functiei;

sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de seful ierarhic superior,
fiind interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta
pentru solutionarea lor in afara cadrului legal,

sa foloseascéa rational si sa aiba grija de patrimoniul institutiei, inclusiv de bunurile
predate de catre institutie Tn scopul facilitarii indeplinirii sarcinilor de serviciu, respectiv
autoturisme din dotare, echipamentele de birotica, piesele de mobilier, posturile
telefonice, telefoanele mobile si orice alte bunuri care apartin institutiei;

sa foloseasca echipamentul de protectie pus la dispozitie;

Capitolul 3 — Norme de sanatate si securitatea muncii

Art. 22. In vederea asigurarii conditiilor de Securitate si s&natate in munca si pentru

prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul - MEIMMMA, are

urmatoarele atributi:

>

sa realizeze, dupa caz si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si
sanatatea Tn munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

sa decida asupra echipamentelor de protectie care trebuie luate si dupa caz asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a accidentelor
periculoase, precum si a accidentelor de munca;

sa adopte din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a

echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii

12
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conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin
a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de
Tmbolnavire profesionala a lucratorilor;

sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta naturd pe care sa le aplice corespunzator conditiilor de muncéa
specific unitatii;

s& supuna Planul de prevenire si protectie analizei Comitetului de Securitate si
sanatate in munca si medicului de medicina muncii inainte de insusire si semnare;

sa stabileasca resursele umane si materiale necesare realizarii masurilor din Planul de
prevenire si protectie a lor;

s& stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

sd eleboreze instructiuni proprii pentru complementarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

s& asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati;

s& ia masuri pentru asigurarea de material necesare informarii si instruirii lucratorilor,
cum ar fi afise, filme cu privire la séanatatea si securitatea in munca,

sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor
la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de
prevenire si de protectie necesare;

sa angajeze numai persoane care prezintd adeverintd medicala valabila in conditiile
legii;

sa asigure, ulterior angajarii, controlul medical periodic si, dupa caz, controlul
psihologic periodic. in situatia neconfirmarii adaptabilitatii pe post/loc de munca sau a
incompatibilitatii cu acesta sa intreprinda actiunile necesare pentru asigurarea, dupa
caz, in limita posibilitatilor, un alt loc de munca anterior incetarii raporturilor de munca;
sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific; '

sa asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de

protectie, a aparaturii de masura si control;
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sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sadnatatea
lucratorilor;

sa asigure echipamente individuale de protectie sau inlocuirea lor si sa@ le schimbe in
cazul degradarii sau al pierderii calitatilor de protectie;

sa asigure materiale igienico-sanitare pentru locurile de munca ce impun acordarea
acestora, stabilite prin contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de
munca,

sa asigure infiintarea, organizarea si functionarea comitetului de securitate si sanatate
in munca;

sa asigure consultarea si participarea lucratorilor si/sau reprezentantilor la discutarea
problemelor de securitate si sanatate Th munca;

sa asigure planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si
protectie;

sa organizeze activitatea de prevenire si protectie prin infiintarea serviciului intern de
prevenire si protectie;

sa sigure informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in

munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre acestia a informatiilor primite.

Art. 23. Obligatiile lucratorilor (salariatilor):
Pentru realizarea cerintelor de securitate si sanatate Tn munca, lucratorii au

urmatoarele obligatii :

>

fiecare lucrator trebuie sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului;

fiecare lucrator trebuie sa-si desfdsoare activitatea, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale, Tn timpul procesului de munca;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si

sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana,

sa coopereze, atata timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditile de munca
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa Isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domneniul securitatii si
sanatatii In munca si masurile de aplicare a acestora;

sa se prezinte la intervale programate, la serviciul de medicina a muncii, prin care
MEIMMMA asigura supravegherea sanatatii tuturor;

salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica a securitatii
mMuncii;

fumatul este permis numai in locurile special stabilite de conducere;

se interzice in incinta institutiei, pastrarea, distribuirea sau véanzarea de
substante/medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;

se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in
institutie.

in caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, razboi), evacuarea personalului si a
materialelor unitatii in locurile stabilite se vor face conform planurilor pentru situatii de
urgenta.

Organizarea comitetului de securitate si sdnatate in munca

comitetul de securitate si sanatate Tn munca se constituie prin dispozitia conducatorului
unitatii si se organizeaza si functioneaza conform reglementarilor in vigoare;

comitetul de securitate si sanatate in munca este constituit din reprezentantii
lucratorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitatii si sanatatii, pe de o parte, si
angajator si reprezentantii sai in numar egal cu cel al reprezentantilor lucratorilor si
medicul de medicina muncii, pe de alta parte;

lucratorul desemnat sau reprezentantul serviciului intern de prevenire si protectie este
secretarul comitetului de securitate si sanatate in munca;

reprezentantii lucratorilor in comitetele de securitate si sanatate in munca, in numar de
3 reprezentanti, vor fi desemnati de catre lucratori dintre reprezentantii lucratorilor cu

raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor;
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angajatorul acorda fiecarui reprezentat al lucratorilor in comitetele de securitate si
sanatate Tn munca timpul necesar exercitarii atributiilor specifice de max. 10 ore pe
luna;

directorul coordonator este presedintele comitetului de securitate si sanatate in munca;
membrii comitetului de securitate si sanatate in munca se nominalizeaza prin decizia
scrisd a presedintelui acestuia, iar componenta comitetului va fi adusa la cunostinta
tuturor lucratorilor;

comitetul de securitate si sanatate in munca functioneaza in baza regulamentului de
functionare propriu.

Atributiile comitetului de securitate si sanatate in munca

analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sédnatate in munca si planul
de prevenire si protectie;

urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al
imbunatatirii conditiilor de munca,

analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in
considerare consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in
situatia constatarii anumitor deficiente;

analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul Tn care
isi indeplinesc atributiile persoanele desemnate in serviciul intern de prevenire si
protectie;

analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditilor de munca si
propune introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;

dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate |n munca de
catre conducatorul unitatii cel putin odatd pe an, cu privire la S|tuat|a securltatll SI
sanatatii in munca, la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in: anul

€ AW S

-

e
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incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza

in anul urmator.

Angajatorul prezinta, cel putin odata pe an, comitetului de securitate si sanatate in
munca un raport scris care va cuprinde situatia securitatii si sanatatii in munca, actiunile
care au fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru
planul de prevenire si protectie ce se vor realiza in anul urmator.

Angajatorul va supune analizei comitetului de securitate si sanatate n munca
documentatia referitoare la caracteristicile echipamentelor de protectie colectiva si
individuala, Tn vederea selectionarii echipamentelor optime.

Angajatorul comunica comitetului de securitate si sénétate in munca punctul sau de
vedere sau, daca este cazul, al medicului de medicina muncii, serviciul intern de prevenire
si protectie, asupra modului de solutionare a plangerilor lucratorilor privind conditile de
muncé si modul in care serviciul intern de prevenire si protectie Tsi indeplineste atributiile.

In cazul in care angajatorul nu ia in considerare propunerile comitetului de
securitate si sanatate in munca, trebuie sa motiveze decizia sa in fata comitetului care va

fi consemnata in procesul verbal.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitati si sanatatii la nivelul unitatii se
efectueaza in timpul programului de lucru. Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca cuprinde 3 faze:

a) Instruirea introductiv — generala;
b) Instruirea la locul de munca;

c) Instruirea periodica.

Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se
consemneaza in mod obligatoriu n fisa de instruire individuala, cu indicarea datei instruirii
individuale, materialului predat, a duratei si semnat de catre lucratorul instruit si

persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.
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Fisa de instruire individuala va fi pastratd de catre conducatorul locului de munca si
va fi insotitd de o copie a fisei de aptitudini, completata de cétre medicul de medicina
muncii in urma examenului medical la angajare/periodic.

Fisa de instruire colectiva se intocmeste in douad exemplare, din care un exemplar
se va pastra de catre serviciul intern de prevenire si protectie care a efectuat instruirea si

un exemplar se pastreaza de catre angajatorul lucratorilor instruiti.

Instruirea introductiv — generala
Instruirea introductiv — generald se face, de un lucrator al serviciului intern de
prevenire si protectie indicat a fi din domeniul de activitate al noului lucrator.
Durata instruirii introductiv — generale va fi de 8 ore. In cadrul instruirii introductiv —
generale se va expune o tematica aprobata de catre angajator, urmarind problemele:
» legislatia de securitate si sanatate in munca
» consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectérii legislatiei de securitate si
sanatate in munca

> riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifica unitatii

> masuri la nivelul unitatii privind acordul primului ajutor, stingerea incendiilor s

evacuarea lucratorilor.

Instruirea introductiv — generaléd se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor
pe baza de teste iar rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire. Nu vor putea fi
angajate persoane care nu si-au fnsusit cunostintele prezentate in instruirea introductiv-

generala si nu au promovat testul verificarii cunostintelor.

Instruirea la locul de munca

Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv — generala si are ca
scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sénatate in munca, precum si masurile si
activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau
fiecarei functii exercitate.

Instruirea la locul de muncd se face tuturor lucratorilor la angajare sau la

schimbarea locului de munca in cadrul unitatii.
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Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de
munca, in grupe de maxim 20 de persoane si va avea durata de 8 ore. Fisa de instruire se
pastreazd de catre conducatorul locului de munca. Instruirea la locul de munca se va
efectua pe baza tematicilor intocmite de catre serviciul intern de prevenire si protectie si
aprobate de catre angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde: informatii si/sau prevederile instructiunilor
proprii privind riscurile de accidentare si imbolnévire profesionald specifice locului de
muncd, masuri privind acordarea primului ajutor, stingerea incendilor si evacuarea
lucratorilor.

Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se face
numai dupa verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut

instruirea si se consemneaza in fisa de instruire individuala.

Instruirea periodica

Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si
actualizarea cunostintelor Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic superior al celui care
efectueaza instruirea si prin sondaj de catre serviciul intern de prevenire si protectie care
vor semna fisele de instruire ale lucratorilor, confirmand astfel ca instruirea a fost facuta
corespunzator.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de céatre serviciul
intern de prevenire si protectie si aprobate de cdtre angajator, care vor fi pastrate la
persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind
activitati specifice ale locului de munca sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitati;

c) lareluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale; o ; -

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echlpamentulw

existent; Lo
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f) la modificarea/introducerea tehnologiilor sau procedurilor de lucru.

Durata instruirii periodice in aceste cazuri va fi de 8 ore. Instruirea periodica se va
efectua pe baza tematicilor intocmite de catre serviciul intern de prevenire si protectie si
aprobate de cétre angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul de

domiciliu — loc de munca si invers.
Capitolul 4 — Raspunderea juridica

4.1. Raspunderea juridica a functionarilor publici
Art. 24. incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie a indatoririlor de

serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionald, civila sau penala dupa caz.
incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor functiei publice pe

care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civica prevazute de lege constituie

abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.
Art. 25. Constituie abateri disciplinare urmatoarele:

e intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

e neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

) lipsa nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive sau 5 zile intr-o luna;

o nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter,;

e manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care Tsi
desfasoara activitatea;

o desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

o refuzul de a indeplinii atributiile de serviciu;

e incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conﬂig’gg de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici; - SR

o stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu peter\\-“giv‘i___jp“f:

LERAITeS

vederea solutionarii cererilor acestora;

L
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desfasurarea unor activitati personale, altele decét cele stabilite prin fisa postului in
timpul orelor de program;

solicitarea sau primirea de valori materiale in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
unor atributii de serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii care sa
dauneze activitatii institutiei;

corespondenta cu alte institutii iIn nume propriu;

efectuarea de convorbiri telefonice personale, cu exceptia cazurilor de urgenta;
comunicarea unor informatii cu caracter confidential,

incalcarea regulilor privind securitatea si sénétatea in munca stabilite prin prezentul
regulament, dispozitii, proceduri, etc;

sa introduci, sa distribuie, sa faciliteze introducerea sau distribuirea in unitate a
bauturilor alcoolice, drogurilor pentru a fi consumate la locul de munca;

sa nu poarte arma Tn incinta institutiei;

intrarea sau dupa caz ramanerea in unitate sub influenta b&uturilor alcoolice;
parasirea institutiei in timpul orelor de program faré ordin de serviciu sau aprobarea
sefilor ierarhici;

impiedicarea, in timpul programului de lucru, Tn orice mod, a altor lucratori de a-si
executa in mod normal in timpul programului indatoririle de serviciu;

atitudine ireventioasa n timpul execitarii atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter,

Art. 26. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o
perioada de pana la un an; o

e) destituirea din functia publica;
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La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii diciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existent in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate Tn conditiile legii.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de diciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani
de la data savarsirii abaterii disciplinare.

in cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si
ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la
dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetarii
urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau
incetarea procesului penal.

Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz de a dispune mutarea temporara
a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii publice.

Art. 27. Sanctiunea disciplinard mustrare scrisd se poate aplica direct de catre
conducatorul autoritati. Sanctiunile disciplinare de la Art. 26. lit. b-e se aplica de
conducatorul MEIMMMA, la propunerea Comisiei de Disciplina.

Art. 28. Sanctiunile disciplinare, nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnata n scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile diciplinare care i se
imputa se consemneaza intr-un proces verbal.

Art. 29. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept dupa cum urmeaza:

- ntermen de 6 luni de la aplicare, pentru mustrare scrisa;

- intermen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru

urmatoarele sanctiuni diciplinare: diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o
perioadd de pana la 3 luni; suspendarea dreptului de avansare in gradele de

salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia publicd pe o perioda de la 1 la
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3 ani; retrogradarea in functia publica pe o pericadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
- intermen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.
Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la Art. 26 lit. a si b se constata prin act
administrativ al conducerii MEIMMMA.

4.2. Raspunderea juridica a personalului contractual

Art. 30. incalcarea de catre personalul contractual din cadrul MEIMMMA cu
vinovétie a atributiilor atrage raspunderea disciplinara, patrimoniala sau penala dupa caz.
Art. 31. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

e intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

e neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

e lipsa nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive sau 5 zile intr-o luna;

e nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

 interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

e manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care Tsi
desfasoara activitatea;

e desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

e refuzul de a indeplinii atributiile de serviciu;

e stabilirea de céatre personalul de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora,

e neutilizarea timpului de lucru precum si bunurile MEIMMMA in scopul desfasurarii
altor activitati decat cele prevazute de functia detinuta;

e solicitarea sau primirea de valori materiale in scopul indeplinirii sau neindeplinirii unor
atributii de serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii care sa
dauneze activitatii institutiei,

e corespondenta cu alte institutii in nume propriu;

e comunicarea unor informatii cu caracter confidential;
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e incalcarea regulilor privind securitatea si sanatatea in muncé stabilite prin prezentul
regulament, dispozitii, proceduri, etc;
e s3 introduca, sa distribuie, sa faciliteze introducerea sau distribuirea in unitate a
bauturilor alcoolice, drogurilor pentru a fi consumate la locul de munca;
e sa poarte arma in incinta institutiei, cu exceptia prevederilor legale;
e intrarea sau dupa caz ramanerea in unitate sub influenta bauturilor alcoolice;
e pérasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea
sefilor ierarhici;
e impiedicarea, in timpul programului de lucru, in orice mod, a altor lucratori de a-si
executa Tn mod normal in timpul programului indatoririle de serviciu;
e atitudine ireventioasa n timpul execitarii atributiilor de serviciu;
e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
Art. 32. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

La individualizarea sanctiunii disiciplinare 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, precum si
de existent in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare®.

Art. 33. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, nu poate fi dispusa mai
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, cu exceptia sanctiunii

prevazute la art. 32. lit. a).

* Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica o singura sanctiune.
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in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana Tmputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea precizédndu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin (2)
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind toate apararile Tn favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa
fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 34. Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulament intern, care au fost

incalcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditile prevazute
la art. 251 alin (3), din legea 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, nu a fost efectuata cercetarea;

- temeiul de drept Tn baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica,

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomadatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de
acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele jruc;vl‘ééa’fféf”ej*%_tj‘

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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Art. 35. Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i s-a aplicat o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma
scrisa.

Poate considera a nu fi luata daca timp de un an de la executarea ei cel in cauza nu
a mai savarsit o alta abatere.

Art. 36. Furtul, bataia, refuzul de a se supune aplicarii controlului privind
consumarea de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari comportamentale,
constituie abateri deosebit de grave.

Art. 37. Orice manifestare de hartuire sexuala este interzisa. Sunt considerate acte
de hartuire sexuald acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau propuneri cu
aluzii sexuale.

Art. 38. Este interzisad orice discriminare intre salariati MEIMMMA pe criterii
politice, de apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala,
stare materiald, origine sociala, sau de orice alta natura.

Art. 39. Salariatilor MEIMMMA le sunt aplicabile prevederile Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcarea legii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 40. Salariatii nu rédspund de pagubele provocate de forta majora (asa cum este
definita prin lege), de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate.

Art. 41. In cazul in care MEIMMMA a facut plangere penald impotriva unui salariat
sau acesta a fost trimis in judecata pentru faptele penale incompatibile cu functia detinuta,
conducerea institutiei va dispune suspendarea din functie a acestuia. Pe timpul

suspendarii nu se platesc drepturile salariale.

Capitolul 5 — Recompense

Art. 42. Salariatii care desfasoara o activitate deosebitéd si dovedesc initiative pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, care realizeaza lucrari de mare compIeX|tate ce neceS|ta
un volum mare de munca, sau lucrari prin care se rezolva probleme de serv10|u la un mvel

superior de calitate, pot fi compensati in conditiile prevazute de legislatia 1 m V|goare
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Art. 43. Salariul de merit se acordd pentru rezultatele deosebite in activitatea
desfasurata.

Acordarea sporurilor si premiilor se face potrivit dispozitiilor legale.
Capitolul 6 - Reguli privind circulatia documentelor /informatiilor

Art. 44. Reguli privind asigurarea circulatiei informatiilor, documentelor in cadrul

institutiei si in relatia cu exteriorul:

- adresele, petitiile, sesizédrile si orice alte documente se inregistreaza in registrul
general de evidenta intrari — iesiri, prin registratura institutiei;

- circulatia documentelor, sau a oricaror informatii transmise prin posta electronica
(e-mail) care priveste buna activitate a ministerului se considera ca fiind cale
oficiala de circulatie;

- documentele ce se expediaza din institutie vor purta stampila institutiei si

semnaturile necesare in functie de natura documentului;

Capitolul 7 — Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor MEIMMMA

Art. 45. Orice cerere sau reclamatie adresata institutiei, din partea unui salariat al
ministerului, legatad de activitatea salariatilor din cadrul MEIMMMA, trebuie transmisa in
scris conducatorului institutiei care o va repartiza prin rezolutie scrisa directiei/serviciului/
biroului/compartimentului care are competenta solutionarii acesteia.

Cererile sau reclamatiile gresit repartizate vor fi transmise de indata
directiei/serviciului/biroului/compartimentului care are atributii de solutionare.

In situatia n care un salariat se adreseaza instituitiei cu mai multe petitii, sesizand
aceeasi problema acestea se vor conexa, salariatul urméand sa primeasca un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

Dacd dupd primirea raspunsului salariatul se adreseaza cu 0. neua
solicitare/reclamatie care are acelasi continut aceasta se claseaza, la n@lfﬁé(ul |n|t|aI

facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns. SERTTCE R
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Cererile/reclamatile anonime nu se iau in considerare si se claseaza potrivit
dispozitiilor legale.
Cererile/reclamatiile vor fi solutionate Tn maxim 30 de zile de la inregistrare de catre

compartimentul functional caruia i-au fost repartizate.

Capitolul 8 — Reguli de acces in institutie

Art. 46. Accesul si circulatia in Ministerul Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii i
Mediului de Afaceri sunt stabilite in baza prevederilor Legii nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata si a HG nr. 585/2002.

Acesta reglementeaza accesul si circulatia Tn sediul Ministerului Energiei,
Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri in vederea prevenirii patrunderii
persoanelor fara drept si documente de acces, protectiei bunurilor si a informatiilor
clasificate.

Activitatile de control-acces ale persoanelor/autovehiculelor in sediul/incinta
institutiei se desfdsoard in baza prevederilor actelor normative fin vigoare, a
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor care reglementeaza domeniile de activitate ale
acestora, de catre personalul firmei de paza, sub coordonarea efectivelor de jandarmi.

Activitatile se desfasoara cu respectarea drepturilor persoanelor fizice prevazute de
Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Accesul in perimetrul si in sediul Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii
si Mediului de Afaceri se realizeazd numai prin intrarile destinate acestui scop, fara
retinerea la posturile de paza si control-acces a legitimatiei/adeverintei de serviciu sau a
altor documente de identitate prezentate de persoanele care solicita accesfulb?T‘h'”"i?rfll"‘(‘i;“'ifjra;_t_a
institutiei. - i

SIS TN
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Art. 47. Accesul persoanelor

Accesul persoanelor in imobilul destinat desfasurdrii activitatilor institutiei se
realizeaza prin intrarea A (din dreapta corpului de cladire), respectiv prin intrarea B (din
stanga corpului de cladire).

Accesul persoanelor in curtea interioara a Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici
si Mijlocii si Mediului de Afaceri se realizeaza prin intrarea situatad pe latura de vest,
dinspre Splaiul Independentei (Poarta A), in baza legitimatiei de serviciu pentru personalul
propriu si documentelor de identitate prezentate de persoanele din afara institutiei.

Accesul pe baza de recunoastere sau legitimatie de serviciu este permis pentru:

- Ministru;

- Secretarii de stat, Secretarul General si Secretarii Generali Adjuncti ai
Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri;

- personalului din cadrul Cabinetului ministrului, din cabinetele secretarilor de
stat si al Secretarului General,

- personalului desemnat de Ministerul Finantelor si Curtea de Conturi.

Accesul in baza ecusonului de vizitator sau a tabelelor nominale este permis

persoanelor, astfel:

- parlamentarilor;

- secretarilor si subsecretarilor de stat, secretarilor generali i secretarilor
generali adjuncti din cadrul celorlalte ministere/autoritati publice centrale;

- personalului Serviciului de Protectie si Paza care asigura protectia
demnitarilor pe timpul insotirii acestora;

- personalului Serviciului Roman de Informatii, Serviciului de Informatii Externe
si Ministerului Afacerilor Interne care transportd corespondenta.

Accesul delegatiilor/cetatenilor strédini se permite prin intrarea A, pe baza tabelului
aprobat de conducerea Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de
Afaceri si cu Tnsofitor, respectiv cu inscrierea datelor de identitate in registrul destinat
acestui scop de catre personalul firmei de paza.

Accesul reprezentantilor mass-media (ziaristi, fotoreporteri sau operatori din presa
scrisd si audiovizuald, acreditati institutiei) se permite prin intrarea A, pe baza acreditari si
a documentelor justificative, pe baza tabelului intocmit de structura organizatoare §r

aprobat de catre seful structurii de securitate. Acestea vor fi insotite permanent de catre o
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persoana anume desemnata si vor avea acces doar pe traseele si in spatiile stabilite. Este
interzis accesul acestora n alte incaperi sau spatii (birouri, spatii tehnice, culoare etc.),
care se afla in afara parcursului normal catre/la locul de desfasurare al evenimentelor
pentru care au fost acreditati.

Accesul persoanelor din afara institutiei cu ocazia desfasurarii unor actiuni de catre
Ministerul Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri se permite prin
intrarea A pe baza actului de identitate, cu insotire obligatorie, pe toatd durata vizitei de
catre un angajat al institutiei din cadrul structurii organizatoare, respectiv cu inscrierea
datelor de identitate in registrul constituit in acest scop si inménarea ecusonului de
vizitator.

La finalizarea activitatilor, ecusoanele de vizitator se restituie personalului firmei de
paza. Personalul subunitatii de jandarmi si al firmei de paza va fi instiintat cu toate
situatiile neprevazute ce pot interveni pe parcursul desfasurarii unor activitai.

Accesul pe bazad de legitimatie de serviciu/ecuson de vizitator se permite prin
intrérile A si B pentru personalul propriu, personalul societatilor aflate sub autoritatea
Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri.

Accesul la registratura generald, prin intrarea B, este permis reprezentantilor
operatorilor economici cu care ministerul are relatii contractuale, prestatorilor de servicii,
persoanelor care solicitd audiente, depuneri de memorii, scrisori, reclamatii etc, numai
dupa ce s-a primit confirmarea de la personalul registraturii/ structura de securitate cu
purtarea ecusonului de vizitator la vedere.

Art. 48. Accesul autovehiculelor

Accesul autovehiculelor in curtea interioara se realizeaza prin intrarea situata pe
latura de Vest, dinspre Splaiul Independentei (poarta A) pentru:

a. autovehiculele institutiei si personalului institutiei pe baza tabelului existent la
personalul firmei de paza ;

b. autovehiculele delegatiilor, vizitatorilor si a institutiilor aflate sub autoritatea
Ministerului Energiei, intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri, pe baza
documentelor auto;

c. autovehiculele reprezentantilor operatorilor economici sau prestatorilor de servici

pe baza documentelor auto;
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d. autovehiculele care deservesc ICECHIM si ale personalului acesteia, pe baza
documentelor auto.

Autoturismele care deservesc conducerea Ministerului Energiei, intreprinderilor Mici
si Mijlocii si Mediului de Afaceri pot intra/iesi din institutie si pe poarta de acces dispusa pe
latura de Est a perimetrului, controlatd/ asiguratd de firma de paza, pe baza tabelului
transmis. '

Art. 49. Alte precizari

Se interzice accesul autovehiculelor/autoturismelor taxi in incinta institutiei.

Se interzice stationarea/parcarea autovehiculelor pe caile de acces care conduc la
intrarea principala (A) in sediul Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si
Mediului de Afaceri.

Se interzice parcarea autoturismelor proprietate personala pe aleea din fata intrarii
in minister.

Se interzice blocarea cailor de acces din perimetrul institutiei.

Personalul ministerului care solicitd livrari de comenzi firmelor de
catering/prestatoare de servicii are obligativitatea de a transmite acestora numarul de
telefon mobil propriu si la sosirea angajatilor firmelor sa se deplaseze la intrarea n
institutie pentru a prelua comanda.

Se interzice comercializarea de produse de catre vanzatorii ambulati etc. in incinta
ministerului.

Scoaterealintroducerea de materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar in /din sediul
institutiei este permisa numai cu aprobarea sefului structurii de securitate si numai dupa ce
a fost eliberat document justificativ de catre Serviciul administrativ.

La intrarealiesirea in/din sediul institutiei pachetele/gentile voluminoase care
prezintd suspiciuni vor fi controlate de catre personalul subunitdtii de jandarmi care
asigura paza si protectia Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de
Afaceri.

Activitatea de verificare a bagajelor se poate realiza si la solicitarea conducerii
institutiei atunci cand exista suspiciuni privind sustragerea de documente/bunuri din cadrul
acesteia. De asemenea, la intrarealiesirea din zonele de securitate se vor efectua

controale inopinate.
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Personalul Ministerului Energiei, intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri
care insoteste persoanele vizitatoare este direct raspunzator de activitatile desfasurate de
catre acestea.

in institutie se interzice cu desavarsire desfisurarea altor activitati fara aprobarea

conducerii Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de Afaceri.

Capitolul 9 - Dispozitii finale

Art. 50. Prezentul Regulament se completeaza de drept cu toate actele normative
aplicabile.

Art. 51. Regulamentul intern va fi afisat pe site-ul institutiei si va fi adus la
cunostinta fiecarui salariat, pe baza de semnatura.

Art. 52. Modificarea prezentului Regulament se va face cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare si va fi adusa la cunostinta prin procedura sus mentionata.

Art. 53. Salariatii Ministerului Energiei, Intreprinderilor Mici si Mijlocii si Mediului de
Afaceri au obligatia de a respecta procedurile elaborate in conformitate cu Ordinul MFP
946/2005 pentru aprobarea Codului Controlului Intern cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial.

Art. 54. Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobarii conducétorului

institutiei prin act administrativ.
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