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CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
RADP CLUJ NAPOCA

HOTARARE

Consiliul de Administratie al RADP Cluj Napoca, intrunit in sedinta extraordinara, in
data de 07.11.2024

In temeiul prevederilor HCL nr. 454/07.06.2022

Avand in vedere informarea nr. 14543/04.10.2024 a Directiei Resurse Umane

Examinand Proiectul Regulamentului Intern al RADP Cluj Napoca

HOTARASTE :

Art. 1 Se aproba Regulamentul Intern al RADP Cluj Napoca, cuprins in Anexa 1 si care
face parte integranta din prezenta hotarare.

Art 2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se conducerea executiva a RADP
Cluj Napoca.

Art.3 Prezenta hotarare se comunica, in termenul prevazut de lege, Consiliului Local
al Municipiului Cluj Napoca si se va aduce la cunostinta publica prin postarea pe pagina de

internet www.radpcj.ro

Presedinte

Consiliul de Administratie al RADP Cluj Napoca

ing. Toan Morocazan

/

Hotararea nf.\47/07.11.2024
DT/ 3 EX/... 4|

REGISTERED

REGISTERED @ | REGISTERED m
p |
150 14001:2015 e “ 1s04s001:2018 ff LT

Msca.127

150 9001:2015




REGIA AUTONOMA A DOMENIULUI PUBLIC
CLUJ-NAPOCA Anexa 1 la HCA nr. 47/67.11.2024

REGULAMENT INTERN
AL REGIEI AUTONOME A DOMENIULUI PUBLIC CLUILJ NAPOCA

INTRODUCERE

Regia Autonomi s-a infiintat potrivit Legii nr.15/1990 ca unitate economica
publici avand denumirea de Regia Autonomé a Domeniului Public, cu sediul in Cluj-
Napoca str. Calea Someseni nr. 2,

Obicctul de activitate al RADP Cluj-Napoca il constituie administrarea
domeniului public, respectiv intretinerea si repararea cdilor publice, producerea si
comercializarea de material dendrologic, prestéri servicil etc.

Avand In vedere obiectul de activitate al Regiei, lund in considerare prevederile
Legii nr. 53 /2003 (Codul Muncii), art. 241, se evidentiazd importanfa si necesitatea
elaborarii unui Regulament Intern.

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prevederile prezentului “Regulament Intern” sunt obligatorii pentru:
a) angajatii RADP Cluj-Napoca, indiferent de durata contractului de munca i de
functia pe care o detin;
b) grupurile de persoane sau persoanele individuale care intrd in incinta RADP in
interes de afaceri, documentare, activitti de serviciu, delegatii, controale etc., pe
toatd durata cét sunt pe teritoriul Regiei.

CAPITOLUL 2

PRINCIPII FUNDAMENTALE

In cadrul Regiei functioneazi principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii.

a) orice discriminare directd sau indirecti fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd sindicald, rasé, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap este interzisa;




b) Orice salariat care presteazd o munc# beneficiazd de condifii de muncé adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdndtate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si constiintei sale, férd nici o discriminare;

¢) Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitétii si a bunei credinte;

d) Tuturor salariailor le sunt recunoscute drepturile la platd egald pentru muncé cgald;

e) Orice salariat este liber In alegerea locului de munci, a profesiei, meseriel sau
activititii pe care urmeaza si o presteze;

f) Nimeni nu poate fi obligat s3 munceascd sau sd nu munceascd Intr-un anumit loc
de muncd sau intr-o anume profesie;

g) Munca fortatd este interzis;

h) Conducerea regiei va lua misurile necesare pentru promovarea egalitatii de sanse
intre femei si barbati in vederea elimindrii discrimindrii directe si indirecte dupé
criteriul de sex in cadrul RADP Cluj Napoca (conform Legii nr. 202/2002 - privind
egalitatea de sanse intre femei si barbafi),

i) maternitatea nu constituie un motiv de discriminare pentru selectia candidatelor la
angajare;

j) orice actiuni de discriminare intre femei si barbaii care incalcd demnitatea
personald a altor angajati (definite de Legea 202 / 2002) vor atrage sanctiuni
disciplinare pentru cei care se fac vinovati, In conformitate cu prevederile Legii 53
/ 2003 privind raspunderea disciplinari;

k) Sindicatul “Demnitatea din cadrul RADP Cluj-Napoca va desemna un
reprezentant cu atribugii In vederca asigurdrii respectdrii egalitd{ii de sanse si
tratament Intre femei si barbati la locul de munca;

I) Conducerea RADP Cluj-Napoca va lua toate mésurile necesare in vederea
respectirii prevederilor OUG nr. 96 /2003 privind proteciia maternitatii la locul de
munci, in sensul prevederilor legale;

m) Hértuirea pe criteriu de sex, precum §i a hdrtuirii morale la locul de munca este
interzisa;

n) Conducerea RADP Cluj-Napoca sustine promovarea si consolidarea mésurilor
preventive anticoruptie, transparentei si eticii, ca elemente esenfiale a caror
dezvoltare si consolidare este absolut necesard pentru asigurarea unui climat de
integritate si garantarea profesionalismului si eficientei in sectorul public.

2.1 Egalitatea de sanse intre femei si barbati

Promovarea egalitatii de sanse intre femei i barbati in vederea elimindrii discrimindrii
directe si indirecte dup criteriul de sex in cadrul RADP Cluj-Napoca se face prin:

a) angajarea femeilor in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate
nivelurile ierarhici profesionale;

b) venituri egale pentru muncé de valoare egala;

¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional a femeii;

d) asigurarea de conditii de munca ce respectd normele de sdndtate si securitate in
munci, conform prevederilor legislatiei In vigoare;

e) acordarea de beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie i
asigurdri sociale conform prevederilor CCM;

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




g) misuri de protejare, mergdnd pand la sanctiuni disciplinare, pentru acfiunile de
hartuire sexuala (definitd ca orice forma de comportament in legaturd cu sexul despre
care cel care se face vinovat stie ci afecteazd demnitatea persoanelor, dacd acest
comportament este refuzat si reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteazd acele
persoane).

2.2 Protectia maternititii
Misurile referitoare la protectia maternitatii la locul de munca sunt:

a)

b)

d)

g)

h)

angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de muncd, gradul si durata expunerii salariatelor gravide, a salariatelor
care alipteaza in scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sénatatea
lor si a oricdirei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptérii;

angajatorul va informa In scris salariatele care se incadreazi la paragraful anterior
asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot i supuse la locurile de
munci, precum si asupra drepturilor care decurg din OUG 96 / 2003;

in termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat In scris
de cétre o salariatd ci se afld In una din situatiile de graviditate, respectiv dacé
alipteaza, acesta are obligatia de a instiinta medicul de medicina muncii, precum
si Inspectoratul Teritorial de Muncd Cluy;

in cazul in care o salariatd care se afld in una din situatiile precizate mai sus
desfisoari la locul de munci o activitate care prezinta riscuri pentru siinitatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i aldptdrii angajatorul are
obligatia si 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si / sau orarul de munca,
ori, daci nu este posibil, si o repartizeze la alt loc de munca fard riscuri pentru
sdndtatea ori securitatea sa, conform recomandirii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale;

in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineascd obligatia prevazuta la paragraful anterior, salariatele care sc afla intr-
una din situatiile precizate mai sus au dreptul la concediu de risc maternal in
conditiile stabilite de OUG nr. 96 /2003;

in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sénitate a sa sau a fatului sau are dreptul
la reducerea cu o pitrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportatc integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale;

angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale, in conditiile previzute de OUG 96 / 2003, In cazul in care investigatiile
se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale;

angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aliptare de cate o oré fiecare; in aceste pauze se include
si timpul necesar deplasarii dus-intors la locul unde se géseste copilul; la cererea
mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de muncé cu doua ore zilnic;




i) pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aléptare,
se include in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale gi sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorulut;

i) salariatele gravide sau cele care aldpteaza nu pot fi obligate s& desfagoare munca
de noapte si nici muncd in conditii cu caracter insalubru sau penibil;

k) este interzis angajatorului si dispund incetarea raporturilor de muncd in cazul
salariatel care se afli in concediu de risc maternal, salariatei care se afld in
concediu de maternitate, salariatei care se afld in concediu pentru cresterea
copilului in vrstd de pand la 2 ani, in cazul copilului cu handicap, in vérsta de pand
la trei ani si salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in
vérstd de pand la 7 ani sau in cazul copilului cu handicap, in vérstd de pana la 18
ani, salariatei gravide sau a celei care aldpteaza,

1) salariatele care se afld intr-una din situatiile prevézute la una din situatiile din

-paragraful anterior ale caror raporturi de muncd sau de serviciu au incetat din
motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sé conteste
decizia angajatorului la instanta judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile
de la data comunicarii acesteia, conform legii.

m) angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decit cu acordul scris al acesteia si doar in
interesul bunei desfasurdri a procesului de munci, cand starea de graviditate nu
este vizibila;

n) angajatorul va asigura masuri privind igiena la locul de munca al salariatelor
gravide si a celor care aldpteazi, in conformitate cu prevederile OUG nr. 96/2003
si a altor acte legislative In vigoare.

2.3 Prevenirea si combaterea hirtuirii pe eriteriu de sex si a hirtuirii morale

Pentru prevenirea si combaterea hirfuirii pe criteriu de sex, conform HG nr. 970 din
2023 privind metodologia si ghidul pentru aplicarea legislatiei in domeniul prevenirii i
combaterii hirtuirii pe criteriu de sex, precum si a hdrtuirii morale la locul de munca, la
nivelul regiei este constituitd comisia de primire si solutionare a cazurilor de hértuire,
numiti prin decizie de citre directorul general al regiei. Comisia este formatd din trei
membri titulari si un membru supleant din cadrul urmétoarelor compartimente: resurse
umane, juridic, personal de conducere, sindicat.

Conducitorul institutiei are rolul de a pune in aplicare ghidul fara a putea face parte
din comisie, cu exceptia situatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie (de exemplu,
superiorul ierarhic al presupusului hdrtuitor).

Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai printr-un act
administrativ al conducatorului institutiei.

Comisia va avea un secretar cu urmétoarele atributii:

a) primirea si Tnregistrarea plangerilor/sesizérilor in registrul special al comisiei;

b) convocarea comisiei;

c) redactarea proceselor verbale intocmite in cadrul comisiet;

d) pastreazi documentele elaborate/gestionate, atét pe suport electronic, cét si pe
hartie.

Comisia are urmétoarele atributii:

a) asigurd informarea oricérui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;
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b) asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire,
situatiile expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenitd

¢) participi nemijlocit la solutionarea pléngerilor formulate de salariati, in legétura cu
situatiile de comportament necorespunzitor, indiferent dacd aceste plangeri sunt
formale sau informale;

d) raporteazi conducitorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip harfuire
care 1i sunt aduse la cunostintd;

e) coopereazi cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitaii s furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de har{uire;

f) gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a misurilor disciplinare,
impreund cu conducerea institutiei/ angajatorului.

2.4 Procedura de plingere/sesizare si de solutionare
Procedurile de plangere / sesizare si de solutionare, realizate la nivelul angajatorilor,

au caracter administrativ.
2.4.1. Procedura informala

Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, dacd este posibil, si informeze
presupusul haruitor cd percep comportamentul n cauzi drept nedorit §i deranjant. Pot
apdrea situatii de hartuire in relatii inegale, adica intre o persoand cu functie de conducere
si o persoand cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil
ca victima si il informeze pe presupusul hértuitor cu privire la faptul cd percepe
comportamentul in cauzd drept nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor
poate fi chiar persoana desemnatd cu gestionarea cazurilor de hérfuire sau superiorul
victimei. Dacd o victimi nu poate aborda direct un presupus hértuitor, el / ea va aborda
superiorul ierarhic al presupusului hirtuitor despre comportamentul nedorit si deranjant.
De asemenea va comunica unui alt reprezentant cu rol de conducere a institutiei/
angajatorului/reprezentantului salariatilor sau reprezentantului sindical. In acest context,
persoanele mentionate mai sus se vor asigura cd victima este informata corespunzator
astfel ¢ alegerea in mod informal a solutionarii problemei nu exclude posibilitatea ca
victima s# Isi doreascd si o rezolvare formald, in cazul in care hérfuirea continud.
2.4.2. Procedura formala

Atunci cind Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire primeste o
plangere / sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

a) si inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru

b) s& se asigure ci victima intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;

c) sa pastreze o evidentd confidentiald a tuturor discutiilor;

d) sarespecte alegerea victimei;

e) sa se asigure cd victima stie ca poate depune plangere/ sesizare si la alte institutil
care au competente in domeniul hrfuirii. Pe parcursul procedurii de solutionare a
plangerii/sesizarii, victima are dreptul de a beneficia de suportul unui consilier din
cadrul institutiei/angajatorului. Victima poate fi asistatd de un reprezentat sindical
sau al salariatilor pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/ sesizarii.
Comisia se asigurd de informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita

consiliere juridici sau psihologica.




Pasul 1 - Depunerea plangerii / sesizarii

Plangerea / sesizarea poate fi formulatd de persoana vatamatd in formd scrisd
(olograf sau electronic, dar obligatoriu asumatd prin semniturd de cétre victima, cu
respectarea protectiei datelor de identitate, in vederea asigurdrii protectiei acesteia) sau
verbald (discutie cu persoanele responsabile, in urma céreia se va Intocmi un proces-
verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Comisia care a primit plngerea / sesizarea va demara realizarea unui raport de caz
care va cuprinde:

1. Datele din plangere

Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere: datele,
orele si faptele incidentului/incidentelor.

2. Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei

Comisia sesizatd trebuie:

a) si comunice victimei posibilitdtile de solutionare si sé analizeze solicitarile
acesteia si sd clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si sa
consemneze decizia luatd;

b) si o indrume citre consiliere psihologicd, juridicd gi sd consemneze masura
propusa si agreata;

¢) s se asigure cii se pastreazd un registru confidential despre desfasurarea
anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi Infaptuit
acte de hértuire

Comisia sesizatd trebuie:

a) si ofere posibilitatea presupusului harfuitor sa raspunda plangerii;

b) si se asigure cd presupusul hartuitor infelege mecanismul de reclamare;

¢) si informeze presupusul harfuitor cu privire la politica institutiei in cazul
hirtuirii, hartuirii sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d) s# informeze presupusul hartuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) sa faciliteze, daci este cazul si doar In urma acordului prealabil al victimei,
discutiile intre cele doud parfi;

f) sd se asigure cd se pastreazd un registru confidential despre desfagurarea

~ anchetei.

Raportul de caz se realizeazi In termen de maximum 7 zile lucrdtoare de la
depunerea plangerii/sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabild/comisia propune
conducitorului, daci este cazul, masuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor
legale.

Pasul 3 — Ancheta

Raportul de caz este Inaintat, in functic de masurile dispuse: departamentului de
resurse umane / conducerii institutiei / expertului egalitate de sanse / consilierului de etica.

Comisia trebuie:

a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzata,

b) si intervieveze separat alte pirti terte relevante;

¢) sd intocmeascd un raport al anchetei, care s& cuprindé sesizarea, investigatiile,
constatirile si méasurile dispuse;




d) in cazul in care faptele au avut loc, s& propund modalitati de solufionare a
sesizarii, ludnd In considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin
consultare cu aceasta;

e) in cazul in care nu poate determina dacd faptele au avut loc sau nu, sa faca
recomandiri pentru a se asigura cd nu este afectat climatul de munca, respectiv:
informare, congtientizare, grupuri de suport;

f) sitind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

g) si asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul
investigat;

h) h) s se asigure ci procesul de solutionare a plangerii/ sesizérii se realizeaza cel
mai tarziu in termen de 45 de zile lucritoare de la data la care a fost facutd
pléngerea/sesizarea.

2.4.3. Solutionarea plangerii / sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizarii reprezintd etapa finala a procedurii, in cadrul careia
persoana responsabili/comisia intocmeste un raport final prin care detaliazd investigatiile,
constatiirile si masurile propuse, dupd caz, si pe care il va inainta conducerii
institutiei/angajatorului.
2.4.4. Plangerea / sesizarea externa

Un angajat care a fost supus hiruirii poate, de asemenea, si faci o plangere la alte
institutii care au competente in domeniul harfuirii. Aceste plangeri se pot face conform
prevederilor Legii nr. 202/2002, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, la:

a) Inspectoratul Teritorial de Munci;

b) Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii;

¢) instantele de judecatd;

d) organele de cercetare penald dacd harfuirea este atdt de grava, Incat se
incadreazi in formele prevazute de Codul penal.

2.5 Promovarea si consolidarea masurilor preventive anticoruptie, transparentei si
eticii
Realizarea acestui deziderat se face prin adoptarea unei declaratii, care:

a) condamni coruptia in toate formele in care se manifestd, precum si conflictul de
interese si incompatibilitatile, ca fiind fenomene ce afecteaza obiectivele regiei si
increderea in aceasta,

b) exprimd, in mod ferm, angajamentul de continuare a eforturilor anticoruptie prin
toate mijloacele legale si administrative pe care le are la dispozitie;

¢) asigurdi, Tmpreund cu personalul regiei, toate mésurile necesare pentru evitarea
situatiilor de conflict de interese $i incompatibilita{i, precum i pentru considerarea
interesului public mai presus de orice alt interes, in acord cu respectarea
principiului transparentei procesului decizional §i accesului neingradit la
informatiile de interes public;

d) sustine si promoveaza integritatea in exercitarea functiilor, personalul regiei avand
obligatia de a declara orice interese personale referitor la indatoririle publice pe
care le indeplineste si de a exercita atributiile cu profesionalism si atitudine
responsabila;

¢) considerd necesard continuarea dezvoltdrii si implementarii unor instrumente care
sd conducd la transparentizarea procesului decizional, la prevenirea efectivd a
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coruptiei si la cresterea nivelului de incredere a beneficiarilor n serviciile publice
oferite la nivelul regiei.

CAPITOLUL 3

OBLIGATIILE CONDUCERII REGIET

Art.1 Conducerea unititii are indatorirea si organizeze munca §i si creeze conditiile
necesare desfisurarii activitaii, s3 asigure ordinea si disciplina in unitate prin:

a)

b)

d)

g)
h)

)

gospodirirea eficientd a bunurilor proprietatea Regiei si a celor date in
folosintd, retehnologizarea activitdtilor de baza si auxiliare in limita
posibilitdtilor financiare, reducerea consumului de materii prime,
materiale si combustibil, realizarea eficientei financiare, rentabilizarea
tuturor activititilor si pe aceastd bazd autonomia financiaré;

luarea tuturor miasurilor necesare pentru buna organizare a activitafii,
Intarirea ordinii si disciplinei, organizarea controlului sistematic al
indeplinirii indatoririlor de cétre fiecare salariat, tragerea la raspundere
a celor care incalcd obligatiile de serviciu ce le revin;

punerea la dispozifia salariatilor (potrivit specificului muncii lor si
conditiilor avute in vederea stabilirii normelor de muncd) a dotirii
tehnice, a materialelor, documentatiei si echipamentului de protectie si
de lucru, precum si luarea de mdasuri pentru asigurarea stirii lor
corespunzitoare in vederea utilizarii depline a capacitétilor de productie
si a folosirii complete si eficiente a timpului de lucru;

stabilirea instructiunilor pentru functionarea si exploatarea instalatiilor,
masinilor si utilajelor folosite n unitate, instructiunilor tehnice de lucru,
normelor de manipulare, depozitare si folosire a materiilor prime gi
materiale, instructiunile de protectie a muncii;

stabilirea normelor de munca si de calitate;

luarea de masuri pentru imbunatitirea conditiilor de munci, asigurarea
conditiilor de protectie a muncii gi de respectare a normelor igienico-
sanitare, asigurarea instruirii personalului in acest domeniu;

asigurarea la timp si in bune conditii a materiilor prime i materialelor,
combustibil, energie cu respectarea consumurilor rationale si normate;
repartizarea si utilizarea judicioasi a fortei de muncé, dimensionarea la
strictul necesar a personalului, selectionarea, Incadrarea in munca si
promovarea personalului potrivit cerintelor stabilite pentru fiecare loc
de muncd, asigurarea evidentei salariatilor, aplicarea unor criterii
obiective de apreciere anuali a acestora;

organizarea de actiuni de cunoastere a legislatiei in vigoare care priveste
actiunile salariafilor, punind accent pe acele norme care se referd la
siguranta in functionarea instalatiilor si locurilor de muncé periculoase;
examinarea cu atentie si luarea in consideratie a sugestiilor si
propunerilor ficute in vederea imbunétafirii activittii in toate sectoarele
de activitate;




k) luarea misurilor pentru eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor cu
indicarea locului de muncé al fiecéruia;

1) intocmirea caracterizérilor privind activitatea profesionald a salariatilor
la plecarea din unitate;

m) informarea salariatilor asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfagurarea relatiilor de munci;

n) acordarea salariatilor a tuturor drepturilor ce decurg din lege, din
contractul colectiv de munci si din contractele individuale de muncé;

0) consultarea cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze
substantial drepturile si interesele salariatilor;

p) achitarea tuturor contributiilor §i impozitelor aflate in sarcina sa, precum
si retinerea si virarea contributiilor si impozitelor datorate de salariai in
conditiile legii;

q) asigurarea confidentialittii datelor cu caracter personal ale salariatilor;

1) asigurarea accesului salariatilor la serviciul medical de medicind a
muncii;

s) asigurarea perfectiondrii profesionale a angajatilor prin trimiterea
acestora la cursuri de calificare;

t} formularea de rispunsuri in scris tuturor solicitdrilor / reclamatiilor
salariatilor regiei pe diferite probleme legate de procesul de muncé si de
drepturile si obligatiile specifice ce decurg din relatia angajat —
angajator;

u) alte metode previzute de legislatia in vigoare §i nespecificate in
paragraful anterior.

Art.2 Persoanele care asiguri conducerea executivi a regiei au, in afard de obligatiile pe
care le au In functia de conducere, si celelalte Indatoriri ale salariatilor.
Art.3 Conducerea Regiei are in principal urmatoarele drepturi:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea activitaii in cadrul unitatii;
b) si stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in
conditiile legii,
¢) sd dea dispozitil cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva
legalitatii lor;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu
e) sd constate savArgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunziitoare potrivit legii si Contractului Colectiv de Munca.

CAPITOLUL 4
OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.1 Obligatiile salariatilor se referd la:

a) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca,
urmirirea si aplicarea cu fermitate a normelor §i instructiunilor
referitoare la desfiisurarea procesului de productie, indeplinirea cu
sim{ de rispundere a findatoririlor de serviciu, manifestarea




g)

h)

1)

k)

D

intransigenti fatd de orice abatere de la regulile stabilite si obligatiile
de munci;

respectarea programului de lucru gi executarea intocmai si la timp a
obligatiilor de serviciu ce le revin;

folosirea integrala si cu maximum de eficientd a timpului de muncé;
respectarea normelor de muncd si a prescriptiilor de calitate stabilite;
insusirea si respectarea procesului tehnologic si de muncd stabilit
pentru compartimentul, respectiv locul de muncd in care Isi
desfisoard activitatea;

folosirea masinilor, utilajelor si instalatiilor incredinfate, la parametri
de functionare previzuii in documentatia tehnicd si in condifii de
deplina sigurania;

utilizarea eficientd a materiilor prime, materialelor, combustibililor si
a energiei, sporirea gradului de valorificare a acestora,

respectarea consumurilor normate de materii prime, materiale
combustibili si energie, luarea masurilor necesare pentru evitarea
risipei de orice fel, inldturarea oricdrei neglijente in péstrarea si
administrarea bunurilor;

respectarea normelor de securitate si sinitate in muncd, PSI, precum
si a celor privind obligativitatea folosirii echipamentului de protectie
si de lucru;

Instiintarea de indatd a sefului ierarhic superior despre existenta unor
nereguli, abateri, greutd{i sau lipsuri in aprovizionarea locului de
muncd, in intretinerea masinilor si utilajelor;

l3sarea fard supraveghere in timpul programului de lucru, a maginilor
si instalatiilor In functionare;

pastrarca, dezvoltarea gi ap#rarea patrimoniului incredintat,
gospodirirea judicioasa a acestuia;

m) respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu

si a celor referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu
sunt destinate publicitétii;

respectarea regulilor de acces la bazele de productie ale regiei;
mentinerea ordinii si curiteniei la locul de munca;

comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern,
in Contractul Colectiv de Munca si Contractul Individual de Munci;
obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu in conformitate cu prevederile Declaratiei de loialitate;
obligatia de a nu primi avantaje sau foloase necuvenite pentru
exercitarea atributiunilor de serviciu sau favorizarea revolzirii unor
servicii.

respectarea Codului etic al regiei;

obligatia de a nu consuma bauturi alcoolice si/sau stupefiante in
timpul serviciului;

prezentarea la serviciu fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice i /
sau stupefiantelor;
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w) obligatia fieciirui salariat de a instiinta in termen de 48 de ore
Serviciul Resurse Umane cu privire la unele modificari apérute in
situatia personald care prezintd ineres atdt peniru el, cat si pentru
regie, astfel :

- schimbarea unor date de identitate (nume, carte de identitate,
domiciliu, telefon etc), precum si a numarului de copii si a statului
acestora,

- obtinerea sau picrderea unor drepturi de asigurdri sociale
(concediu medical, cerificat de handicap, pensionare pe caz de
boali, pierderea sau recdpdtarea capacititii profesionale, sarcing,
ingrijire copil etc);

- schimbarea unor date privind incompatibilitatea statutului de
salariat cu alte profesii autorizate sau salarizare ori alte
incompatibiltati ce ar decurge din acestea.

Art.2 Salariatul are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

¢) dreptul la concediul de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca,

f) dreptul la securitate si séndtate In muncé;

g) dreptul la acces la formare profesional;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca;

j) dreptul la protectie In caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivd;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) dreptul la concediul de Ingrijitor in vederea oferirii de ctre salariat
de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de
ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o
duratd de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic;

0) alte drepturi conferite de lege si nespecificate in paragrafele
anterioare.

Concediul de la litera n) se acordi la solicitarea scrisa a salariatului, care trebuie sa
dovedeasca conducerii regiei:

1) existenta problemei medicale grave prin biletul de externare din spital sau, dupa
caz, adeverinta medicald emisi de medicul curant ori de medicul de familie al
persoanei cu probleme medicale grave;

2) gradul de rudenie sau faptul cd persoana care nu are calitatea de ruda locuiegte in
aceeasi gospodirie cu salariatul. Dovada gradului de rudenie se face cu actul de
identitate, certificatul de nastere sau certificatul de cisitorie;
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3) ca locuieste In aceeasi gospodarie se face cu actul de identitate al persoanei care
necesitd ingrijire din care rezultd acelasi domiciliu sau resedintd cu salariatul, actul
prin care persoana a fost luatd in spafiu, adeverinta de la asociatia de
proprietari/locatari sau declaratia pe propria raspundere a salariatului din care s&
rezulte faptul cd persoana careia salariatul i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste in
aceeasi gospodiric cu acesta cel putin pe perioada concediului de ingrijire.
Salariatii care beneficiazd de concediul de Ingrijitor sunt asigurati, pe aceastd

perioadd, In sistemul asigurdrilor sociale de sanitate, fird plata contributiei. Perioada
concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la
indemnizatic de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munci acordate
in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL 5

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.1 Programul de lucru incepe la ora 7:00 si se termind la ora 15:00 (de luni pana
vineri), in cazul salariatilor din sectoarele de productie si de la ora 7:30 la ora 16:00, de
luni pana joi, iar vineri de la ora 7.30 la ora 13.30, in cazul personalului TESA. Prin
decizie a directorului general se poate stabili altui program pentru anumite sectoare de
activitate sau angajati, pe baza unui referat justificativ al directiei.

Art.2 Agentii de pazi, personalul care deserveste we-urile publice si angajatii sezonieri
sau delegati In perioada estivald la Lacul Chios si Lacul Gheorgheni lucreaza in ture de
12 cu 24 ore; la regim de 8 ore / zi pauza de masé este conform CCM negociat la nivel
de unitate.

Art.3 Activitatea angajatilor din sectoarele de productie se poate organiza si in schimburi
de 8 ore/ schimb. Orele de incepere a schimburilor se stabilesc prin decizie a directorului
general pe baza unui referat justificativ al directiei

Art4 Repausul siptimanal se acordd in doua zile consecutive, de reguld sdmbdta si
duminica, iar munca efectuatd in zilele de sdmbatd, duminicd si sarbatori legale va fi
salarizatd cu spor de 1% pentru intreg personalul regiei. La sectoarele in care activitatea
se desfasoara in toate zilele saptamanii, neputand fi intrerupta(Sectia Prestari Servicii,
Sectia Paza, Sectia Ridicari auto, Sectia Siguranta circulatiei) cele doua zile libere
consecutive de repaos saptamanal se pot acorda si in alte zile ale saptamanii, stabilité prin
planificarea lunara a activitatii, astfel incat, prin rotatie fiecare salariat sa beneficieze cel
putin odata pe luna de un repaus saptamanal in zilele de sambata si duminica cu
informarea ITM pentru autorizare si acordul sindicatului.

Art.5 In situatii de exceptie, cu autorizarea I'TM si cu acordul sindicatului, zilele de
repaus sdptimanal sunt acordate cumulat, dupd o perioadd de activitate continud ce nu
poate depasi 14 zile calendaristice.

Art.6 Concediul legal de odihnd, precum si cel suplimentar se acordd in mod obligatoriu
in fiecare an, pe baza planificarii colective. Durata concediului de odihni este stabilita
conform legii, iar drepturile suplimentare se negociaza si se stabilesc prin Contractul
Colectiv de Munca.

Art.7 Regia este obligatd sd acorde concediul pand la sfirsitul anului urmator tuturor
salariatilor care Intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna [a care
aveau dreptul.
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Art.8 Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in
cazul incetirii Contractului Individual de Munca.
Art.9 Efectuarea concediului de odihni se realizeazd in baza unei programiri colective
sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a
reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului,
pentru programirile individuale. Programarea se face pan la sfarsitul anului calendaristic
pentru anul urmétor.
Art.10 In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este
obligat s stabileascd programarea astfel incét fiecare salariat sd efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile de concediu neintrerupt.
Art.11 Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazi de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai micd decat valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite
pentru perioada respectiva.
Art.12 Indemnizatia de concediu de odihna se pléteste cu cel putin 5 zile lucrdtoare
inainte de plecarea In concediu.
Art.13 Salariatii au dreptul sd beneficieze la cerere de concedii pentru formare
profesionald. Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fard plata, in
conditiile specificate de Legea nr. 53 / 2003 (Codul Muncii).
Art. 14 Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu
se lucreazi, se face de catre angajator.

Zilele de sirbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie, Anul Nou

- 6 lanuarie, Boboteaza

- 7 ianuarie, Sfantul loan Botezitorul

- 24 januarie, Ziua Unirii Principatelor Romane

- prima si a doua zi de Paste

- 1 mai, Ziua Internationald a Muncii

- prima si a dova zi de Rusalii

- 1 iunie, Ziva Copilului

- 15 august, Adormirea Maicii Domnului

- 30 noiembrie, Sfantul Andrei

- 1 decembrie, Ziua Nationala a Roméniei

- prima si a doua zi de Criciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sérbdtori religioase anuale, declarate astfel

de cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele
apar{inand acestora.

Art.15 Evidenta prezentei personalului se {ine prin condica de prezentd, pontaje si foi de
acord, conform dispozitiei conducerii.
Art.16 Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe
sdptamana, inclusiv orele suplimentare.
Art.17 Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptdméand, cu condifia ca media orelor de muncd,
calculatd pe o perioadi de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depigeasci 48 de ore
pe saptdmana.
Art.18 Efectuarea muncii suplimentare peste limitd stabilitd potrivit legii este interzisa.
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Art.19 Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmétoarele 90 de
zile dupd efectuarea acesteia. (O.U.G. nr. 117/2021)

Art.20 In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul
stabilit, munca suplimentard va fi platita salariatului prin addugarea unui spor de 75% la
salariu corespunzator duratei acesteia.

Art.21 La ora inceperii si la ora termindrii programului de lucru toate categoriile de
personal trebuie sd fie prezente la locul de munca.

Art.22 Pentru asigurarea prezentei la inceperea programului de lucru, salariafii din
sectoarele de productie vor sosi la locul de muncé cu 10 — 15 minute mai devreme de ora
inceperii programului de lucru. Din aceleasi considerente iesirea de la lucru se va face cu
10-15 minute dupd terminarea programului.

Art.23 Salariatii care au in Intrefinere minori cu vérsta de pand la 11 ani beneficiazé de 4
zile pe lund de muncd in regim de telemuncé sau la domiciliu, In condifiile Legii nr.
81/2018;

Art.24 Regulile de acces 1n unitate sunt urmétoarele:

a) accesul la sediul administrativ si la bazele de productie se va face numai
pe bazi de legitimatie de serviciu tip RADP sau cu aprobarea conducerii
unitagii;

b) accesul autovehiculelor particulare se va face cu aprobarea conducerii
regiei;

¢) autovehiculele de transport vor avea acces pe bazd de documente
justificative,

d) accesul in incinta bazelor de productie se admite numai pentru
personalul propriu autorizat; accesul altor persoane este permis doar cu
aprobarea conducerii unitatii;

e) iesirea personalului in timpul programului de lucru in interes personal
se face cu acordul sefului direct.

CAPITOLUL 6

ASIGURAREA REZOLVARII PLANGERILOR SALARIATILOR

Grija fatd de nevoile personalului cit si pentru imbunététirea prompta a conditiilor
de viatd si de munca ale acestora este o preocupare de bazd a conducerii regiei. in acest
sens conducerea regiei std la dispozifie prin:

a) organizarea de audiente de citre conducerea regiei;

b) centralizarea prin Serviciul Resurse Umane a problemelor ridicate de
angajati si formulate prin cereri scrise, rezolvarea acestora conform
prevederilor legale 1n termen de maxim 15 zile lucritoare;

¢) organizarea de intilniri periodice cu liderii sindicali si reprezentaniii
alesi ai salariatilor, retinerea problemelor, analizarea acestora si
ciutarea celor mai benefice solutii cu respectarea strictd a legalitatii;

d) eliberarea de adeverinte si caracteriziri, la cererea angajatilor, a fostilor
angajali, respectiv la cererea instantelor de judecatd sau a altor institufii,

e) constituirea, prin decizie a conducitorului unitétii, de comisii care sd
cerceteze reclamatiile individuale ale salariatilor formulate prin cereri
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scrise, urménd ca Tn termen de maxim 15 zile lucritoare sa fie formulat
un raspuns scris petentului.

CAPITOLUL 7

RECOMPENSE

Recompensele se acordd sub forma de premii si alte forme prevdzute in CCM si
legislatia In vigoare. Criteriile de acordarc a acestor recompense se stabilesc prin
intermediul Contractului Colectiv de Munci si a Procedurii interne.

CAPITOLUL §

PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA ST SECURITATEA IN MUNCA

Art.l Securitatea si sandtatea In muncd reprezintd ansamblul de activitati
institufionalizate avind ca scop asigurarea celor mai bune condifii in desfisurarea
procesului de munca, apérarea vietii, integritatii fizice si psihice, snitatii lucratorilor i
a altor persoane participante la procesul de munca.
Art.2 Modalititile de realizare a masurilor ce trebuiesc luate in toate situatiile legate de
muncd, cu scopul protejarii vietii si sdndtatii angajatilor, sunt:

a) prezentarea la examenul medical la angajare si la examenul medical

periodic;

b) Insusirea si respectarea normelor si instructiunilor propria de securitate si

sdndtate Tn munca,

¢) utilizarea integrald a echipamentului individual de protectie a muncii;

d) interzicerea consumului de bauturi alcoolice in incinta institutiei si in timpul

programului de munci;

e) Tnsusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

f) respectarea normelor de igiend personali;

g) intretinerea curdteniei si igienei la locul de munci;

h) folosirea rationald a timpului de odihn3;

i) evitarea prezeniei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sdnatate care

poate pune in pericol sdnétatea altor persoane,

i) pastrarea curdteniei In birouri §i pe culoarele de acces, pe scirile si in

grupurile sanitare;

k) amplasarea containerelelor pentru gunoi si deseuri in zone corespunzitoare

si golirea lor suficient de des pentru a evita umplerea excesivi;

1) asigurarea verificarii, curdratirii si depozitarii in mod corespunzitor a

aparaturii si a uneltelor folosite In timpul lucrului.

m) asigurarea in permanentd a ventilatiei corespunzétoare si a iluminarii

uniforme, suficiente la locul de munca;
Art.3 1) In vederea supravegherii sinititii angajagilor in relatie cu cerintele locului de
munci si in mod particular cu factorii de risc profesionali, identificati se efectueaza
examenul medical la angajare, examenul medical periodic si examenul medical la
reluarea activititii, precum si examenele medicale de adaptare, supraveghere speciald sau
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din alte motive, conform contractului colectiv de munca aplicabil st a reglementarilor
legale specifice.
2) Durata contractului individual de muncd nu influenteaza obligativitatea controalelor
si examindrilor medicale mentionate la alin. (1).
3) Refuzul salariatului de a se supune examindrilor medicale prevdzute la alin. (1)
constituie abatere disciplinara.
Art.4 Medicul de medicini a muncii este membru de drept in Comitetul de securitate si
sandtate In munca.
Art.5 1) In incinta regiei nu este permisa existenta substantelor si medicamentelor ilegale,
a biuturilor alcoolice, a armelor de foc sau de orice alt fel.
2) Este interzisd prezenta la locul de munci a salariatilor aflati sub influenfa bauturilor
alcoolice, drogurilor sau a unor medicamente care afecteazi judecata, coordonarea sau
viteza de reactie a acestora cu exceptia cazurilor In care medicamentele respective sunt
prescrise de medicul specialist pentru tratamentul de lungd durata a unor afectiuni cronice.
3) Nerespectarea prevederilor alin. (1) si (2) atrage pentru persoanele in cauza
raspunderea disciplinard, civila sau penald, dupd caz.
Art.6 1) Fumatul in spatiile regiei este interzis, cu exceptia locurilor special amenajate in
acest sens. Dispozitiile legale ce reglementeazd fumatul sunt obligatorii atat pentru
salariatii regiei, cat si pentru persoanele aflate ocazional in incinta acesteia. Nerespectarea
acestora constituie abatere disciplinard dacd nu sunt Intrunite conditiile pentru a fi
contraventie.
2) In locurile cu pericol de incendiu, marcate cu indicatoare ,, Pericol de incendiu”, este
interzis fumatul si accesul cu chibriturt sau brichete.
3) Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigard sau a {igarilor aprinse este interzisa.
Art.7 Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu se
asigurd in permanent prin ciile de acces. Blocarea cailor de acces, de evacuare §i de
interventie este interzisa.
Art.8 Factorii responsabili din cadrul RADP Cluj-Napoca efectueazi, periodic, controale
in spatiile aflate in administrarea regiei privind respectarea prevederilor specifice din
prezentul Regulament.
Art.9 1) Inainte de inceperea sezonului rece sunt controlate instalatiile de incélzire,
centralele termice, conductele, corpurile si elementele de incalzit si, dupd caz, sunt
inliturate defectiunile constatate.
2) Se asigurd unelte si accesorii pentru dezdpezirea céilor de acces, de evacuare si
interventie.
3) Dacil temperaturile minime exterioare scad sub ~20°C pe o perioadd de cel putin 2 zile
consecutive, sau, corelate cu conditii de vant intens, pot fi echivalate cu acest nivel, se
iau, dupi caz, urmatoarele masuri pentru ameliorarea condifiilor de munca:
a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,51/persoand pentru cei care lucreaza
in exterior;
b) asigurarea de echipament individual de protectie adecvat;
¢) asigurarea climatului corespunzitor in birouri si in incdperile de folosintd
comuna;
d) acordarea primului ajutor i asigurarea asistenfei medicale de urgen{d in cazul
afectdrii starii de siindtate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile
scizute.




Art.10 Daci temperaturile maxime exterioare depasesc +37°C pe o perioadd de cel putin
2 zile consecutive, sau, corelate cu conditii de umiditate mare pot fi echivalate cu acest
nivel, se iau, dup# caz, urmitoarele masuri pentru ameliorarea condifiilor de munca:

a) asigurarea functiondrii fird restrictii a instalatiilor de aer conditionat, acolo unde

acestea exista si sunt functionale;

b) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

¢) asigurarea, zilnic, a cite 21 apd minerald/persoani;

d) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitdgii in locurile de

muncd in cazul in care nu pot fi luate alte masuri.

Art.11 1) In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sindtate In muncd §i pentru
prevenirea accidentelor de muncd si a bolilor profesionale, conducerea regiei are
urmdtoarele obligatii:

a) si stabileasci misurile tehnice, sanitare §i organizatorice de securitate i sanatate
in munca, corespunzitor conditiilor si factorilor de mediu specifici regiei;

b) sé stabileascd pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de muncé
atributiile si rdspunderea ce le revin in domeniul securitdfii §i sandtdtii in munca,
corespunzator functiilor exercitate;

¢) si eclaboreze instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea
reglementirilor de securitate si sdndtate in munca, corespunzator conditiilor in care isi
desfisoard activitatea la locurile de munca,

d) si asigure si sd controleze, prin compartimentul specializat, cunoasterea si
aplicarea, de citre toti salariaii si participantii la procesul de muncd a prevederilor legale
in domeniul securititii si sandtatii Tn munca,

e) sd ia miisuri pentru asigurarea informarii i educarii salariatilor si participantilor
la procesul de muncd cu privire la securitatea si sandtatea in munca;

f) s asigure realizarea instruirii introductiv generale, la locul de muncé si instruirea
periodici. Instruirea este obligatorie i in situatia in care intervin modificari ale legislatiei
1n domeniu;

g) sa asigure instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a persoanelor cu
atributii Tn domeniul securitatii si sanatafii in munca,

h) sd ia mésuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor prevazute in
notmele de securitate si sdndtate Th muncd,

i) s& angajeze si sd mentina in func{ie numai persoane care, in urma controlului
medical si a verificirii aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza sa o
execute;

i) s tind evidenta locurilor de muncd cu conditii deosebite: vitamdtoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice
si avariilor;

k) sa asigure functionarea permanentd §i corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de mésurd si control, precum §i a instalatiilor de captare, refinere si
neutralizare a substanielor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

1) s prezinte documentele si s& dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectuarii cercetérii accidentelor de munca;

m) s asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul
controalelor si al cercetérii accidentelor de munca;
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n) si desemneze, la solicitarea inspectorului de munci, salariatii care sd participe
la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

o) si nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stéri ar genera alte accidente ori
ar periclita viata accidentatilor gi a altor persoane participante la procesul de muncg;

p) sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale,
in conditiile legii.

(2) Realizarea efectivi a obligatiilor prevazute in alin. (1) revine persoanelor cu atributii
in organizarea gi conducerea procesului de munca.

Art.12 Salariatii au urmitoarele drepturi si obligatii privind sénitatea gi securitatea in
munca:

a) si 1si insuseasci si sd respecte prezentul Regulament, normele de securitate si
saniitate in munca si masurile de aplicare a acestora;

b) si desfisoare activitatea in aga fel Incat sd nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cdt si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

¢) sd aduci la cunostinta conducitorului locului de muncé orice defectiune tehnicad
sau de altd naturd care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

d) sd aduci la cunostinfa conducitorului locului de muncé accidentele de munca
suferite de propria persoand si de alte persoane participante la procesul de muncd;

e) si opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident
si si-1 informeze de indata pe conducétorul locului de munca;

f) si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
securititii si sdndtdtii in munca;

g) si pastreze in bune conditii amenajdrile si dotérile din cadrul RADP Cluj-
Napoca, si nu le deterioreze, sd nu le descompund, ori si distrugd componente ale
acestora.

[ncalcarea obligatiilor mentionate atrage raspunderea materiald, contraventionald,
disciplinard sau penald, dupa caz, si recuperarea prejudiciilor produse.

Art.13 1) Fundamentarea deciziilor privind securitatea muncii constituie sarcina de baza
a persoanei responsabile cu securitatea si sinatatea in munca.
2) Pentru realizarea acestor decizii persoana respectivd are urmétoarele atributii specifice:
a) evalueazi riscurile privind securitatea si séindtatea In munca si reevalueazi aceste
riscuri in cazul modificirii conditiilor de muncd, propundnd mésuri de prevenire
corespunzatoare;
b) intocmeste programul anual de securitate si sdndfate in munca si urmdreste
aplicarea lui;
¢) intocmeste, anual, un raport de activitate pe care 1l prezintd conducerii RADP
Cluj-Napoca;
d) asigurd controlul locurilor de muncd pentru prevenirea accidentelor si
Imbolnavirilor profesionale;
e) propune sanctiuni pentru nerealizarea masurilor de securitate si sanétate in munca;
f) avizeazi angajarea personalului din punct de vedere al corespunderii la ceringele
de securitate si sdnétate in muncd,
g) elaboreazi listele de dotdri cu echipament individual de protectie;
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h) colaboreazi cu medicul de medicina muncii si cu organizatiile sindicale privind
programele de imbunitatire a conditiilor de muncé incluse in contractul colectiv de
munci aplicabil,
i) intocmeste documentatia privind securitatea si sdndtatea in muncd — PSI §i de
mediu.
Art.14 1) La nivelul RADP Cluj-Napoca se constituie Comitetul de securitate si sanatate
in munca (CSSM), cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea gi aplicarca
deciziilor in domeniul securitdtii si séndtatii in munca.
2) CSSM, in conformitate cu actele normative, are urmatoarele atributii:

a) aprobi programul anual de securitate si sdnatate in munca,

b) urmireste modul in care se aplica reglementdrile legale privind securitatea i
sinatatea muncii;

c) analizeaza factorii de risc la locul de muncé;

d) promoveazi initiativele proprii sau ale celorlalti angajati vizand securitatea si
sandtatea Tn munca;

e) efectueazi cercetiri proprii in caz de producere a unor accidente sau de aparitic
a Imbolnavirilor profesionale;

f) efectueazi inspectii proprii la locurile de munca pentru prevenirea accidentelor
sau Timbolndvirilor profesionale;

g) realizeazd cadrul de participare a salariatilor la luarea hotarérilor privind
schimbirile cu implicatii In domeniul securitatii si sdndtafii in munca;

h) dezbate raportul, scris, prezentat CSSM de cétre conducétorul institufiei cel
putin o dati pe an, cu privire la situatia securititii si sandtd(ii in muncd, actiunile care au
fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si programul de securitate i
sdnitate in muncd pentru anul urmitor; un exemplar din acest raport trebuie prezentat
inspectoratului teritorial de munca;,

i) verifica aplicarea normativului-cadru de acordare si utilizare a echipamentului
individual de protectie, tinAnd seama de factorii de risc identificati;

j) verifici reintegrarea sau mentinerea in muncd a salariatilor care au suferit
accidente de munci ce au ca efect diminuarea capacititii de munca.

3) Componenta CSSM se stabileste prin decizia scrisd a Directorului general al RADP
Cluj-Napoca si se aduce la cunostinta salariatilor.

Art.15 1) CSSM se convoacd la cererea presedintelui acestuia, cel putin o datd pe
trimestru si ori de céte ori este necesar.

2) La fiecare sedinti a comitetului se intocmeste un proces verbal semnat de participanti.
3) intrunirea CSSM se convoaci cu cel pufin 5 zile fnainte, cind se transmite i ordinea
de zi stabilita.

4) CSSM este legal intrunit dacd sunt prezenti cel putin jumatate plus unu din numarul
membrilor. Hotdrérile se iau cu votul a cel putin 2/3 din numaérul celor prezenti.

5) In cazul in care existd divergente, obiectiile se motiveaza in scris in termen de 2 zile
de la data Intrunirii.

Art.16 1) In cadrul masurilor pentru protejarea salariatilor, RADP Cluj-Napoca acorda
gratuit, dupd caz, echipament individual de protectie.

2) Bchipamentul individual de protectie se acordd conform listei interne de dotare
intocmita de persoana cu atributii in domeniul securitdtii i sdndtafii in munca.
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3) Lista interna de dotare cu echipament individual de protectie, conditiile de utilizare si
durata sunt discutate si convenite in CSSM
4) Constituie abatere disciplinard neutilizarea echipamentului individual de protectie sau
utilizarea 1n alte conditii decat cele stabilite.
5) Pentru achizitionarea echipamentului se respectd prevederile dispozitiilor legale in
vigoare.
6) Se interzice achizi{ionarea echipamentului fard aprobarea directorului general a] RADP
Cluj-Napoca.
Art.17 Beneficiarii echipamentului individual de protectie sunt obligati sa:

a) utilizeze corespunzitor echipamentul, astfel incdt si se asigure gi conservarea
calitdtii de protectie;

b) cunoascé instructiunile de folosire;

¢) poarte echipamentul integral pe toatd durata indeplinirii sarcinilor de muncé;

d) prezinte echipamentul la verificarile periodice;

e) solicite un nou echipament cind acesta nu mai prezinta calitdfile de protectie.

CAPITOLUL 9

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.1 Regia prelucreazi datele cu caracter personal ale salariafilor In urmatoarele scopuri
previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descércarca de obligatiile

stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

c) asigurarea egalittii i diversitéfii la locul de muncé;

d) asigurarea sanititii si securititii la locul de munca;

¢) evaluarea capacitafii de munca a salariatilor;

f) valorificarea drepturilor de asistenfd socialg;

g) exercitarca drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

h) organizarea incetdrii raporturilor de munca.
Art.2 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri
decat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele
si operatiunile care conservd dovada consimtiméntului salariatilor pentru prelucrare.
Art.3 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
societatii s exprima consimtimantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
acordarii facilitatilor respective in conditiile prevdzute in acordul de acordare a
facilitatilor.
Art.4 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura
cu protectia datelor cu caracter personal.
Art.5 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legéturd cu orice
nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor regiei, in legatura cu orice divulgare
a datelor cu caracter personal si in legiturd cu orice incident de naturd sd duci la
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divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de
serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art.6 Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in seris. Avand in vedere importanta speciald pe care regia o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea acestei obligatii de informare constituie
o abatere disciplinard gravi, care poate atrage cea mai aspri sanctiune disciplinara inca
de la prima abatere de acest fel.

Art.7 Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda
nimic de naturd s aduci atingere protectici necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor regiei. Prelucrarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara
regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa,

Art.8 Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de
date cu caracter personal, cu sau farad utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi
colectarea, fnregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea
la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerca sau
distrugerea.

Art.9 Avind in vedere importanta speciald pe care regia o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incilcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinari gravi, care poate atrage cea mai asprd sanctiune
disciplinard incd de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL 10

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.1 Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de muncd, inclusiv a normelor de comportare,
constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia pe care o are persoana care a
sdvarsit-o.
Art.2 Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard avénd dreptul de a aplica potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor si ori de cdte ori constatd cd acestia au savarsit o
abatere disciplinard.
Art. 3 Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:
a) Indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;
b) intirzierca sistematicd in efectuarea lucrarilor;
¢) desfisurarea altor activitd{i decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin
atributiile stabilite prin contract individual de muncd, in timpul orelor de
program;
d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
e) lipsa nemotivati sau neanuntatd de la serviciu sau intdrzierea repetata de la
serviciu;
f) pardsirea unititii /punctelor de lucru / sectoarelor de lucru in timpul orelor de
program fird ordin de serviciu sau fard aprobarea sefului ierarhic;
g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;
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h) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului si / sau sub influenfa
stupefiantelor, comportarea necuviincioasd fa{a de colegi;

i) consumul de biuturi alcoolice §i / sau stupefiante an timpul serviciului;

j) sustragerea sau tentativa de sustragere din incinta unitatii si a punctelor de lucru
de bunuri apartinind Regiei, colegilor sau oricérei alte persoane fizice aflate pe
teritoriul regiei, precum si bunuri aparfindnd persoanelor juridice care isi
desfdsoard activitatea pe teritoriul regiet.

k) refuzul / sustragerea de la controlul efectuat de catre reprezentantii
compartimentului de securitate si séndtate in muncd la locurile de muncé pentru
prevenirea accidentelor sau imbolndvirilor profesionale.

Art. 4

4.1. Constituie abateri deosebit de grave:

a) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului si / sau sub influenta stupefiantelor;

b) consumul de bauturi alcoolice si / sau stupefiante in timpul serviciului;

¢) sustragerea sau tentativa de sustragere din incinta unitétii si a punctelor de lucru de
bunuri apartinind Regiei, colegilor sau oricirei alte persoane fizice aflate pe teritoriul
regiei, precum si bunuri apartinnd persoanelor juridice care 1si desfagoard activitatea pe
teritoriul regiei.

Abaterea deosebit de gravi va fi sanctionatd in conformitate cu prevederile art. 6

lit. e din prezentul capitol al Regulamentului Intern.

4.2.Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de sdvérsire, consecintele
produse, gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin
incdlcarea grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat
in concret cu ocazia efectudrii cercetiirii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor
motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand
acest caracter 1i va corespunde o sanctiune disciplinara prevazutd la art. 6 lit. b — e din
prezentul capitol al Regulamentului Intern.

Art.5 Abateri repetate reprezinti acele Incilcari ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit intr-o perioada de 6
luni si pentru care vor fi sanctionati, in urma Indeplinirii procedurii legale cu o sancfiune
previzuti la art. 6 lit.b — e din prezentul capitol al Regulamentului Intern.

Art.6 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sivarseste o abatere disciplinard conform art. 248 din Codul Muncii sunt urmétoarele:

a) avertisment scris;

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

¢) reducerea salariului de bazé pe o duratd de 1 pand la 3 luni cu 5 -
10%;

d) reducerea salariului de bazd si dupd caz si a indemnizatiei de
conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a Contractului Individual de Munca.

Art.7 Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.8 Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Art.9 Sub sanctiunea nulitéi(ii absolute, nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris,
nu poate fi dispusa Inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
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Art.10 Obligativitatea dispunerii efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, precum si
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine conducerii unitatii
pe baza existentei unui referat intocmit de un sef de compartiment al regiei prin care se
semnaleazi evenimente in contradictie cu disciplina munci.
Art.11 In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, se va constitui, prin
decizie a angajatorului, o comisie de cercetare disciplinard prealabild a faptelor semnalate
prin referatul scris, salariatul va fi convocat in scris de citre comisia desemnata de catre
angajator si realizeze cercetarea; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza
obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi expediatd de indatd, prin postd, cu
confirmare de primire. Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile
prezentului articol, firdi un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului s& dispuna
sanctionarea salariatului fard efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.
Art.12 in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sd
sustind toate apérdrile in favoarea sa si si ofere comisiei de cercetare, toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de
ciitre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.
Art.13 Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un
referat scris ce se intocmeste de citre comisia abilitatd de angajator sd efectueze
cercetarea disciplinard prealabila.
Art.14 Comisia abilitatd va inregistra in Registrul general de intrdri — iesiri al societafii
actele prezentate in apirare si sustinerile formulate in scris de cétre salariat sub forma
notei explicative, impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate.
Art.15 In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativd, se intocmeste un proces
verbal de citre comisia care efectueazi cercetarea disciplinara prealabild, prin care se
stipuleazi refuzul acestuia de a da notd explicativa, act ce va fi anexat referatului.
Art.16 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sivarsite de salariat avAndu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost sévarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior,
Art.17 Unitatea dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie Intocmitd in
form3 scrisd in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostin{d despre
sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.
Art.18 In decizie se cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar,

b) precizarea prevederilor din Regulamentul Intern sau Contractul

Colectiv de Munci care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apérérile formulate de salariat;

d) temeiul de drept in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinaré;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd,

f) instanta de judecatd competentd la care sanctiunea poate fi contestatd.
Art.19 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se predd personal
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salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

Art.20 Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savérsite de catre salariafi si
constatate dupa procedura mai sus enun{atd vor fi decise de catre conducitorul societatii
sau de citre persoana imputernicitd expres de citre acesta, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postulut.

Art.21 Decizia poate fi contestatd de citre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie
1si are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de
la data comunicarii.

CAPITOLUL 11

RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.1 Unitatea este obligatd sa il despdgubeasca pe salariat In situagia in care acesta a
suferit un prejudiciu material din culpa unit&tii in timpul indeplinirii sarcinilor de servici.
Art.2 In cazul in care unitatea refuzi si il despégubeascd pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecitoresti competente.

Art.3 Unitatea va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat in conformitate cu
prevederile legale,

Art.4 Salariatii rispund patrimonial in temeiul normelor i principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse unitatii din vina sa.

Art.5 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa major, de alte cauze
neprevizute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Art.6 Salariatul care a incasat de la unitate 0 sumi necuvenitd, indiferent daca din culpa
sa sau din culpa angajatorului, este obligat s o restituie integral in termen de maxim 30
de zile calendaristice din momentul Incasérii.

Art.7 Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine, conform legii, in rate lunare
care nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depési impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea jumatate din salariul net.

CAPITOLUL 12

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.1 In cazul contractelor comerciale incheiate cu terti in vederea prestérii unor servicii
pentru Regie, care presupun relatii de munca, salariafii terfei societdfi nu intrd sub
incidenta prevederilor prezentului Regulament Intern, responsabilitatea indeplinirii
tuturor cerintelor legale in ceea ce priveste asigurarea drepturilor si obligatiilor prevazute
de legislatia in vigoare in domeniul securitatii si sdnététii In muncd revenind partenerului
RADP Cluj-Napoca.

Art. 2 Contractul de mandat al directorului general al regiei este asimilat cu un contract
individual de muncd din punctul de vedere al criteriilor de evaluare profesionaléd(la
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criteriile de evaluare a personalului cu functie de conducere), precum si din punctul de
vedere al prevederilor legale in domeniul securitiii $i sénétatii in muncé.

CAPITOLUL 13

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.1 Criteriile de evaluare profesionali a salariatilor RADP Cluj-Napoca sunt impérite
pe patru grupe, dupd cum urmeazi: grupa 1 — personal de conducere (sefi de sectie, sefi
de serviciu, sefi de birou / compartiment, sef sector, sef formatie), grupa 2 - personal de
executie (ingineri, subingineri, tehnicieni, maistri, impiegat auto, economisti, contabili,
consilieri juridici, medici veterinari, inspectori personal, programatori, secretara,
functionari administrativi, sef magazin), grupa 3 - muncitori calificati (inclusiv gefi de
echipi, soferi, casieri-incasatori, salvatori la strand, agenti de paz&), grupa 4 - muncitori
necalificati (gropari, manipulanti, ecariseuri, ingrijitori).
Art.2 Criteriile de evaluare profesionala a personalului de conducere sunt urméitoarele:

1. Capacitatea de a organiza
Se caracterizeazi prin capacitatea de a identifica activititile care trebuie desfasurate de
structura condusi, delimitarea lor In atributii pentru fiecare lucrdtor din subordine si
stabilirea pe baza acestora a obiectivelor, precum si prin capacitatea de repaitizare
echilibrat3 si echitabild a atributiilor si a obiectivelor individuale ale lucrtorilor in functie
de nivelul de calificare al fieciruia. Se cuantificd prin indeplinirea indicatorilor de
performantd de cétre sectorul condus.

2. Capacitatea de a conduce
Se caracterizeaza prin abilitatea de a planifica §i de a administra activitatea unui sector
format din lucritori cu personalitiiti diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
indeplinirea unei atributii, precum si capacitatea de adapta stilul de conducere la situatii
diferite si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor interne din interiorul
sectorului. Se cuantifica prin indeplinirea indicatorilor de performantd de cétre sectorul
condus.

3. Capacitatea de coordonare
Se caracterizeazi prin capacitatea de armonizare a deciziilor si actiunilor personalului din
subordine, precum si a activititilor din cadrul sectorului, cu scopul realizarii obiectivelor
acestuia. Se cuantificd prin indeplinirea indicatorilor de performantd de cétre sectorul
condus.

4, Capacitatea de control
Se caracterizeaza prin capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor
in solutii realiste, precum si prin depistarea deficientelor si luarea mdsurilor necesare
pentru corectarea la timp a acestora. Se cuantifica prin indeplinirea indicatorilor de
performanti de cétre sectorul condus,

5. Competenta decizionald
Se caracterizeazi prin capacitatea de a lua hotdrari rapid, cu sim{ de réspundere i conform
competentei legale, cu privire la desfagurarea activititii sectorului condus. Se cuantifici
prin indeplinirea indicatorilor de performanti de cétre sectorul condus.
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6. Capacitatea de a delega
Se caracterizeaza prin capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
corespunde din puncte de vedere legal al competentelor proprii, in scopul realizarii la
timp si in mod corespunzitor a obiectivelor sectorului condus. Se cuantificd prin
indeplinirea indicatorilor de performantd de cétre sectorul condus.

7. Abilitifi in gestionarea resurselor umane
Se caracterizeazi prin capacitatea de a planifica i de a administra eficient activitatea
personalului subordonat, asigurind totodata sprijinul si motivarea corespunzatoare. Se
cuantificd prin indeplinirea indicatorilor de performanta de catre sectorul condus.

8. Abilitifi in gestionarea resurselor alocate
Se caracterizeazd prin capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
alocate. Se cuantificd prin indeplinirea indicatorilor de performantd de cétre sectorul
condus.

9. Abilitati in domeniul instruirii
Se caracterizeazi prin capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului din
subordine si de a formula propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a
instruirii. Se cuantificd prin indeplinirea indicatorilor de performanta de catre sectorul
condus.

10. Abilitifi de mediere §i negociere
Se caracterizeazi prin capacitatea de a organiza gi de a conduce o intalnire, precum si de
a o orienta citre o solutie comun acceptatd, {inind cont de pozitiile diferite ale parfilor,
precum si prin capacitatea de a planifica si de a desfdsura interviuri. Se cuantifica prin
indeplinirea indicatorilor de performanti de cétre sectorul condus.

11. Obiectivitate in apreciere
Se caracterizeazd prin corectitudinea deciziilor luate, prin impartialitate In evaluarea
personalului din subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultate
deosebite in activitate. Se cuantificd prin indeplinirea indicatorilor de performantd de
catre sectorul condus.

12. Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului
Se caracterizeazi prin cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, precum si
prin capacitatea de a crea, implementa si mentine politici de personal eficiente, n scopul
motivirii acestuia. Se cuantifici prin indeplinirea indicatorilor de performanti de catre
sectorul condus.
Art.3 Criteriile de evaluare profesionald a personalului de executie sunt urmatoarele:

1. Realizarea obiectivelor individuale
Se caracterizeazd prin stabilirea gradulul de indeplinire a urmditorilor indicatori de
performantd pentru perioada evaluata:
a) Cantitatea, prin care se misoard volumul lucrérilor exprimate in unitdti de masurd
specifice activitatilor desfasurate;
b) Calitatea, prin care se masoard nivelul de respectare a presciptiilor tehnice si a
prescriptiilor de calitate a lucririlor efectuate, conform normelor legale
in vigoare sau a normelor interne;
¢) Timpul, prin care se misoard timpii de executie a lucrérilor, in cazul lucrérilor la care
nu se pot stabili norme de timp, si se raporteazd acesti timpi de execufie la norma de timp
stabilitd pentru lucrarea respectiva prin reglementiri interne;
d) Costurile, prin care se raporteazd volumul de activitate la costurile implicate;
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e) Eficienta, prin care se raporteaza consumul de materiale realizat la efectuarea lucrarii
la consumul normat conform prevederilor legale sau prevederilor interne ale regiei.

2. Asumarea responsabilitafii
Se caracterizeazi prin capacitatea de accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei
activitati, de a raspunde pentru acestea, precum si capacitatea de a invi{a din greseli si de
a nu le mai repeta. Se cuantifica, atunci cand este cazul, printr-o declarafic scrisi si
semnati de asumare a erorii sau deficientei propriei activititi, respectiv prin calitatea
tehnicd a urmitoarelor lucriri de acelasi tip efectuate,

3. Capacitatea de a lucra in echipd
Se caracterizeazi prin capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce contributia
prin participare efectivi la realizarea obiectivelor echipei. Se cuantificd in raportul de
lucru intoemit de seful de echipd in cazul lucririlor colective, prin mentionarea operafiilor
efectuate de fiecare lucritor in parte, precum si a lucrérilor efectuate de grupuri de minim
doi lucratori.

4. Conduita in timpul serviciului
Se caracterizeazi prin respectarea normelor legale de discipling si protectia muncii si PSI
precum si a normelor etice in indeplinirea atributiilor de serviciu i realizarea
obiectivelor, in relatiile cu colegii de serviciu sau alte persoane, precum si cu beneficiarii
serviciilor prestate. Se cuantificd prin numarul reclamatiilor externe sau a referatelor
interne ale sefilor ierarhici cu privire la aspectele de eticd si discipling, in care se
dovedeste indubitabil vinovatia salariatului.

5. Capacitatea de a rezolva problemele
Se caracterizeazd prin capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in
activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscului.
Se cuantificd in raportul zlnic de lucru intocmit de seful ierarhic prin consemnarea
problemei ivite in desfisurarea activitatii curente, precum si a solutiei (solutiilor) de
rezolvare identificate de lucrator.

6. Capacitatea de implementare
Se caracterizeaza prin capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii §i pe cele
dispuse pentru desfigurarea activitdfii in mod corespunzitor, cu scopul realizirii
obiectivelor. Se cuantificd prin consemnarea in raportul de lucru intocmit de seful ierarhic
a modului de realizare a sarcinilor de serviciu.

7. Respectul fati de lege si loialitatea fatd de interesele institutiei
Se caracterizeazi prin cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementdrilor specifice
activititii curente, precum si sustinerea regiei si a obiectivelor ei prin promovarea
politicilor, strategiilor si a unei imagini favorabile. Se cuantificd prin consemnarea in
raportul de lucru intocmit de seful ierarhic a modului de realizare a sarcinilor de serviciu
si prin indeplinirea indicatorilor de performanti de la punctul 1.

8. Adaptabilitatea
Se caracterizeaza prin capacitatca de a indeplini activitdtile pe care le presupune
realizarea atributiilor corespunzitoare, precum si a atributiilor delegate i a activitailor
sau lucrarilor cu caracter neplanificat sau a celor intr-un context reglementat. Se
cuantifici prin consemnarea in raportul de lucru de seful ierarhic a modului de realizare
a sarcinilor de serviciu delegate, a lucririlor cu caracter neplanificat si a celor intr-un
context reglementat.
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9. Capacitaiea de autoperfecfionare
Se caracterizeazi prin capacitatea de a se implica in realizarea obiectivelor, prin dorinfa
permanenti de perfectionare profesionald, de imbunétitire a activitatii curente, precum §i
prin capacitatea de a pune in practica cunostintele si deprinderile dobandite. Se cuantifica
prin participarea la cursuri, traininguri de perfectionare, work-shopuri si prin propunerile
scrise de implementare in activitatea curentd a regiei a noilor metodologii, tehnici sau
tehnologii de lucru.

10. Capacitatea de comunicare
Se caracterizeazi prin aptitudinea de a transmite si recepta cu usurintd informatiile, in
scris si verbal. Se cuantificd prin modul de elaborare a documentelor proprii.

11. Capacitatea de consiliere/ indrumare
Se caracterizeazi prin capacitatea de a oferi sprijin informational, cu argumentare solida,
justificatd corespunzator si prezentatd in mod adecvat atunci cénd este solicitat. Se
cuantificd prin consemnarea in raportul de lucru intocmit de seful sectorului care a
beneficiat de consiliere a contributiei lucritorului la realizarea obiectivelor sectorului
respectiv.

12. Abilitdfi tn utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice
Se caracterizeazi prin aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de
procesare, prin capacitatea de a utiliza sisteme specifice postului, precum si prin abilitatea
de a utiliza alte tipuri de echipament de birou: copiatoare, faxuri, proiectoare etc. Se
cuantificd prin numirul documentelor proprii redactate pe calculator si tipérite la
imprimantd, prin numdrul cererilor de asistentd tehnicd la folosirea echipamentelor de
birou si prin numirul de interven{ii de reparatie a echipamentului de birou primit in
folosinta.
Art.4 Criteriile de evaluare profesionald a muncitorilor calificati sunt urmatoarele:

1. Realizarea obiectivelor individuale
Se caracterizeazi prin stabilirea gradului de indeplinire a urmaétorilor indicatori de
performantd pentru perioada evaluata:
a) Cantitatea, prin care se masoard volumul lucrédrilor exprimate in unitdti de méasura
specifice activitdtilor desfasurate;
b) Calitatea, prin care se mésoard nivelul de respectare a prescipfiilor tehnice si a
prescriptiilor de calitate a lucrérilor efectuate, conform normelor legale
in vigoare sau a normelor interne;
¢) Timpul, prin care se mésoari timpii de executie a lucrarilor, in cazul lucrarilor la care
nu se pot stabili norme de timp, si se raporteazd acesti timpi de executie la norma de timp
stabilitd pentru lucrarea respectiva prin reglementdri interne;
d) Costurile, prin care se raporteaza volumul de activitate la costurile implicate;
e) Eficienta, prin care se raporteaza consumul de materiale realizat la efectuarea lucrarii
la consumul normat conform prevederilor legale sau prevederilor interne ale regiel.

2. Asumarea responsabilitifii
Se caracterizeazi prin capacitatea de accepta erorile sau, dupé caz, deficienfele propriei
activititi, de a riispunde pentru acestea, precum si capacitatea de a invéta din gregeli si de
a nu le mai repeta. Se cuantificd, atunci cand este cazul, printr-o declaratie scrisd si
semnati de asumare a erorii sau deficientei propriei activititi, respectiv prin calitatea
tehnici a urmitoarelor lucrari de acelasi tip efectuate.
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3. Capacitatea de a lucra in echipd
Se caracterizeazi prin capacitatea de a se integra ntr-o echipd, de a-si aduce contributia
prin participare efectivi la realizarea obiectivelor echipei. Se cuantificd in raportul de
lucru intocmit de seful de echipd in cazul lucrdrilor colective, prin mentionarea operatiilor
efectuate de fiecare lucritor In parte, precum si a lucrdrilor efectuate de grupuri de minim
doi lucratori.

4. Conduita in timpul serviciului
Se caracterizeazi prin respectarea normelor legale de discipliné si protectia muncii si PSI
precum si a normelor etice in indeplinirea atributiilor de serviciu si realizarea obiectivelor,
in relatiile cu colegii de serviciu sau alte persoane, precum si cu beneficiarii serviciilor
prestate. Se cuantificd prin numdrul reclamatiilor externe sau a referatelor interne ale
sefilor ierarhici cu privire la aspectele de eticd si discipling, in care se dovedeste
indubitabil vinovitia salariatului.

5. Capacitatea de a rezolva problemele
Se caracterizeazd prin capacitatea de a depési obstacolele sau dificultafile intervenite in
activitatea curentd, prin propunerea unor posibile solutii de rezolvare si asumarea riscului.
Se cuantificd in raportul zilnic de lucru intocmit de seful ierarhic prin consemnarea
problemei ivite in desfagurarea activitafii curente, precum si a soluiei (solutiilor) de
rezolvare propuse de lucrdtor.

6. Respectul fati de lege si loialitatea fafd de interesele institufiei
Se caracterizeaza prin cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementdrilor specifice
activitiii curente, precum si sustinerea regiei si a obiectivelor ei. Se cuantificd prin
consemnarea in raportul de lucru intocmit de seful ierarhic a modului de realizare a
sarcinilor de serviciu si prin indeplinirea indicatorilor de performanta de la punctul 1.
Art.5 Criteriile de evaluare profesionald a muncitorilor necalificati sunt urmétoarele:

1. Realizarea obiectivelor individuale
Se caracterizeazd prin stabilirea gradului de indeplinire a urmatorilor indicatori de
performanta pentru perioada evaluata:
a) Cantitatea, prin care se masoard volumul lucrdrilor exprimate in unitdfi de masura
specifice activitatilor desfasurate;
b) Calitatea, prin care se misoard nivelul de respectare a presciptiilor tehnice si a
prescriptiilor de calitate a lucrérilor efectuate, conform normelor legale
in vigoare sau a normelor interne;
¢) Timpul, prin care se masoard timpii de executic a lucrérilor, in cazul lucrérilor la care
nu se pot stabili norme de timp, si se raporteaza acesti timpi de executie la norma de timp
stabilitd pentru lucrarea respectiva prin reglementiri interne;
d) Costurile, prin care se raporteaza volumul de activitate la costurile implicate;
e) Eficienta, prin care se raporteaza consumul de materiale realizat la efectuarea lucrarii
la consumul normat conform prevederilor legale sau prevederilor interne ale regiei.

2. Asumarea responsabilitatii
Se caracterizeazi prin capacitatea de accepta erorile sau, dupa caz, deficienfele propriei
activititi, de a rispunde pentru acestea, precum §i capacitatea de a invata din greseli si de
a nu le mai repeta. Se cuantific, atunci cind este cazul, printr-o declaratie scrisd si
semnatd de asumare a erorii sau deficientei propriei activitéti, respectiv prin calitatea
tehnicd a urmitoarelor lucriri de acelasi tip efectuate.

3. Capacitatea de a lucra in echipi
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Se caracterizeazi prin capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce contributia
prin participare efectiva la realizarea obiectivelor echipei. Se cuantifica in raportul de
lucru Intocmit de seful de echipi In cazul lucririlor colective, prin mentionarea operatiilor
efectuate de fiecare lucritor In parte, precum si a lucrdrilor efectuate de grupuri de minim
doi lucratort.

4. Conduita in timpul serviciului
Se caracterizeazd prin respectarea normelor legale de disciplini si protectia muncii si PSI
precum si a normelor etice in Indeplinirea atributiilor de serviciu si realizarea obiectivelor,
in relatiile cu colegii de serviciu sau alte persoane, precum si cu beneficiarii serviciilor
prestate. Se cuantificd prin numirul reclamatiilor externe sau a referatelor interne ale
sefilor ierarhici cu privire la aspectele de eticd si disciplind, n care se dovedeste
indubitabil vinovétia salariatului.

5. Capacitatea de a rezolva problemele
Se caracterizeazi prin capacitatea de a depdsi obstacolele sau dificultétile intervenite in
activitatea curentd, prin solicitarea solutiilor adecvate de rezolvare. Se cuantificd in
raportul zilnic de lucru intocmit de geful ierarhic prin consemnarea problemei ivite in
desfasurarea activitafii curente.

6. Respectul fati de lege i loialitatea fatd de interesele institufiei
Se caracterizeazi prin cunoagterea si aplicarea consecventd a reglementérilor specifice
activiti{ii curente, precum si sustinerea regiei si a obiectivelor ei. Se cuantificd prin
consemnarea 1n raportul de lucru intocmit de seful ierarhic a modului de realizare a
sarcinilor de serviciu si prin indeplinirea indicatorilor de performanta de la punctul 1.
Art.6 Evaluarea profesional a salariatilor se face in baza criteriilor de performanti de la
art. 2-5, prin completarea de catre seful ierarhic al fiec#rui salariat, la sfarsitul fiec@rui an
calendaristic, a unei fise de apreciere prin care salariatul primeste calificative pentru
fiecare dintre criteriile de performanti stabilite, rezultdnd la final un punctaj in functic de
care se stabileste nivelul de performanta al fiecarui salariat.
Art.7 Calificativele ce pot fi acordate salariatilor pentru indeplinirea criteriilor de
performants sunt: foarte bun — cotat cu 4 puncte, bun — cotat cu 3 puncte, satisfacator —
cotat cu 2 puncte, slab — cotat cu 1 punct.
Art.8 Criteriille de performanti au o pondere diferitd in stabilirea nivelului de
performants, ponderea fiind cuprinsd Intre 1 si 5 si fiind stabilitd prin decizie a
directorului general al regiei.
Art.9 Nivelul de performanti al fiecdrui salariat se calculeazi prin Insumarea punctajelor
primite de salariat pentru fiecare criteriu de performanta.
Art.10 Punctajul realizat de salariati pentru fiecare criteriu de performanté se calculeaza
prin fnmultirea cotei calificativului primit cu cota ponderii respectivului criteriu.
Art.11 Nivelul de perfornanti al salariatilor RADP Cluj-Napoca poate fi: foarte bun (FB),
bun (B), satisfacator (S), slab (SB), grila de punctaj pentru fiecare nivel de performanta
urménd a fi stabilit prin decizie a directorului general al regiei.
Art.12 Rezultatul general al aprecierii profesionale a salariatilor i se comunica
salariatilor, care semneaza fisa de apreciere de luare la cunostintd.
Art.13 Salariatii pot contesta rezultatul general al aprecierii profesionale prin adresd
scrisd citre conducerea unititii, in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta de nivelul
de performanti stabilit de seful ierarhic.
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Art.14 Contestatiile salariatilor cu privire la rezultatul general al aprecierii profesionale
se solutioneazd de cétre o comisie numitd de conducerea unitétii, din care face parte
obligatoriu si un reprezentant al salariatilor / sindicatului, care va proceda la o noud
evaluare a activitd{ii profesionale a salariatilor In cauza. Rezultatul general al noii
aprecieri profesionale este definitiv. Din comisia de evaluare nu poate face parte seful
ierarhic al salariatului care a contestat rezultatul general al aprecierii profesionale.

CAPITOLUL 14

DISPOZITII REFERITOARE L4 DECLARAREA AVERIL, INT. ERESELOR ST
INCOMPATIBILITATILOR

IEERYIE)

se face conform Legii 176 / 2010, respectiv de catre membrii Consiliului de
Administratie, Directorul General si Directorii Executivi (Director Financiar —
Contabilitate, Director Resurse Umane, Prestari Servicii, Paza, Director Ecologie Urbana,
Spatii Verzi, Director Infrastructurd gi Céi Rutiere si Director Tehnic — Productie). La
nivelul RADP Cluj-Napoca, responsabil cu implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si interese este Directorul Resurse Umane, Prestari Servicii, Paza,
nominalizat prin decizia conducétorului unitéfii.

in cadrul RADP Cluj-Napoca, declaratiile de avere si interese se pastreaza la
Serviciul Resurse Umane, care va asigura afisarea lor la avizierul Regiei, aflat in cadrul
Biroului Resurse Umane, situat la parterul cladirii administrative de la sediul central al
regiei, din Cluj-Napoca, str. Calea Someseni nr. 2.

CAPITOLUL 15

DISPOZITII FINALE

Art.1  Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la confinutul
Regulamentului Intern, care se afigeaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment
Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.

Art.2 Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cite un exemplar pentru
fiecare dintre cele cinci directii ale regiei: Directia Resurse Umane, Prestdri Servicii,
Paza, Directia Financiar-Contabilitate, Directia Ecologie Urbana, Spatii Verzi, Directia
Infrastructura si Cai Rutiere si Directia Tehnic-Productie. De asemenea un exemplar va
fi repartizat Sindicatului ,,Demnitatea’” al lucratorilor RADP Cluj Napoca.

Art.3 Angajatorul are obligatia de a avea In permanenta la dispozitie, la Serviciul Resurse
Umane, un numir de 3 exemplare, care pot fi solicitate in scris oricand spre studiere de
citre angajatii societatii si a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.

Art.4 Persoanele nou angajate la RADP Cluj-Napoca sau persoanele detasate de la un alt
angajator vor fi informate din momentul inceperii activitdfii asupra drepturilor si
obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

Art.S Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificdrilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulatd in limita
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prevederilor legale, este supusd procedurilor de informare stabilite in concret la articolele
de mai sus.

Art.6 Obligatia intocmirii acestui Regulamentul Intern subzistd in sarcina angajatorilor
in 60 zile de la data intririi in vigoare a Codului Muncii; in cazul angajatorilor infiingati
ulterior acestui termen, in 60 de zile de la data dobéndirii personalitatii juridice.

Art.7 Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare avand avizul Sindicatului Demnitatea
al RADP Cluj Napoca si dupa aprobarea sa de catre Consiliul de Administratie.

Art.8 Regulamentul Intern a fost aprobat in Consiliul de Administratie din data

de..QF. 41 LO2 4

DIRECTOR GENERAL Director Executiv
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