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TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I

SCOP SI DOMENIU DE APLICARE


Art.1. Regulamentul Intern (RI) are ca scop stabilirea raporturilor de munca si disciplina dintre Agenţia pentru Implementarea Proiectelor şi Programelor pentru Întreprinderi Mici şi Mijlocii (denumita AIPPIMM) si salariatii acesteia, precum si aducerea la cunostinta personalului institutiei a drepturilor si obligatiilor ce ii revin din executarea raporturilor de munca, in vederea asigurarii disciplinei in munca. 

Art.2. (1) Disciplina presupune existenţa şi respectarea unui ansamblu de norme juridice. In caz de nerespectare a acestor norme juridice, se aplică sancţiuni corespunzătoare normei încălcate. 


(2) Normele nu constrâng şi nu reduc libertatea de acţiune a angajaţilor, ci satisfac şi instituţionalizează aspiraţii şi moduri de comportare ale fiecărui salariat, în funcţie de poziţia pe care o deţine acesta în structura organizatorică. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sancţiuni angajaţilor, ci pentru a obţine, din partea fiecăruia, o conduită pozitivă în instituţie.


Art.3. Prezentul Regulament se adreseaza personalului AIPPIMM  precum si celui din structurile Oficiilor Teritoriale pentru Intreprinderi Mici si Mijlocii si Cooperatie (denumite in continuare unitar: AIPPIMM).

 
Art.4. (1) Dispoziţiile RI produc efecte pentru toţi salariatii din instituţie de la angajarea lor în muncă. 

(2) Noii angajaţi vor lua cunoştiinţă de conţinutul RI în momentul semnării contractului individual de muncă. 


(3) Dovada luării la cunoştinţă de conţinutul RI se face prin semnatura individuala anexata prezentului RI.

Art.5. Angajaţii AIPPIMM trebuie să fie apţi pentru munca pe care o prestează, să aibă o stare de sănătate bună dovedită prin documente medicale ale serviciului de medicină a muncii şi să nu fi suferit vreo condamnare pentru fapte ce le-ar face incompatibile  în legătură cu specificul muncii/funcţia pe care o ocupă. 

Art.6. Dispoziţiile prezentului RI vor fi aduse la cunoştinţa salariaţilor pentru conformare de către şefii ierarhici in conditiile stabilite in Titlul VII – Dispozitii finale – art.164. 


Art.7. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare al AIPPIMM , aprobat prin Ordin al Ministrului MIMMCMA, cu dispoziţiile HG 65/2009 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Agenţiei pentru Implementarea Proiectelor şi Programelor pentru Întreprinderi Mici şi Mijlocii, HG nr. 4/2009 privind organizarea şi funcţionarea Ministerului Întreprinderilor Mici şi Mijlocii, Comerţului şi Mediului de Afaceri si cele cuprinse în si Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, Legea 188/1999 - Statutul funcţionarilor publici cu modificările şi completările ulterioare, Legea nr. 154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate publica, OUG nr. 24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul bugetar precum şi cu celelalte acte normative în vigoare care reglementează raporturile de muncă.

Art.8. Respectarea reglementarilor stabilite de prezentul Regulament este obligatorie pentru toti salariatii AIPPIMM si OTIMMC, indiferent de functie si locul de munca.

TITLUL II
DREPTURI SI OBLIGATII

CAPITOLUL I

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI


Art.7. Drepturile angajatorului:

a) Stabilirea organizării activităţii Agenţiei pentru Implementarea Proiectelor şi Programelor pentru Întreprinderi Mici şi Mijlocii;

b) Perfectionarea structurii organizatorice a institutiei diminuand/dezvoltand structura de personal in concordanta cu programele si obiectivele AIPPIMM;

c) Stabilirea atribuţiilor corespunzatoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii şi/sau în condiţiile contractului colectiv de muncă;

d) Stabilirea indatoririlor si responsabilitatilor personalului de conducere si executie, pe compartimentele organizatorice si pe functii;

e) Să dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;

f) Exercitarea controlului asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

g) Constatarea săvârşirii abaterilor disciplinare şi aplicarea sancţiunilor corespunzătoare, potrivit legii.

h) Verificarea aptitudinilor personale si profesionale ale angajatilor, in conformitate cu procedura.



Art.8. Conducerea Agenţiei are următoarele obligaţii: 

a) să acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de munca, din contractele individuale de muncă şi din lege; 

b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă; 

c) să informeze salariatul asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă; 

d) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului; 

e) să se consulte cu sindicatul în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele salariatilor; 

f) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii; 

g) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de lege; 
h) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.


Art.9. Obligatiile angajatorului rezulta din necesitatea aplicarii cu strictete a prevederilor reglementarilor privind organizarea muncii, crearea conditiilor necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii tuturor salariatilor, precum si cele referitoare la intarirea ordinii si disciplinei in principal, cu privire la:

a) Indeplinirea ritmica si integrala a atributiilor de serviciu rezultate din fisa postului, de catre fiecare salariat;

b) Luarea tuturor masurilor necesare pentru buna organizare si desfasurare a muncii, respectarea ordinii si disciplinei de catre fiecare salariat si sanctionarea celor care nu indeplinesc obligatiile de serviciu care le revin;

c) Punerea la dispozitia salariatilor a dotarilor necesare desfasurarii muncii acestora, a materialelor, documentatiei si echipamentului de protectie si de lucru, precum si luarea masurilor pentru asigurarea starii corespunzatoare a acestora, in vederea folosirii complete si eficiente a timpului de lucru;

d) Luarea masurilor pentru imbunatatirea continua a conditiilor de munca ale salariatilor, precum si de respectare a normelor igienico-sanitare, a normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire si stingere a incendiilor.

e) Repartizarea si utilizarea judicioasa a fortei de munca, dimensionarea acesteia si promovarea personalului, asigurarea evidentei si aplicarea unor criterii obiective de apreciere a acestora;

f) Asigurarea, recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs sau examen, potrivit legii, in limita posturilor vacante, si urmarirea modului de integrare al noului angajat in specificul muncii si in colectivitate;

g) Asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a salariatilor in raport cu necesitatile rezolvarii in cele mai bune conditii a obligatiilor care le revin;

h) Asigurarea cunoasterii si respectarii cu strictete de catre toti salariatii a tuturor drepurilor si indatoririlor care le revin; 

i) Luarea masurilor pentru intocmirea caracterizarilor privind activitatea profesionala a salariatilor la plecarea acestora din institutie, atunci cand  se cer;

j) Asigurarea mijloacelor tehnice şi informaţionale necesare realizării obiectului de activitate şi să le pună la dispoziţia angajaţilor, în scopul utilizării depline şi eficiente a timpului de lucru şi implicit în scopul îmbunătăţirii condiţiilor de muncă;

(2) Obligatiile prevazute se indeplinesc de catre toti conducatorii ierarhici, de la toate nivelele compartimentelor existente in organizarea AIPPIMM.
CAPITOLUL II

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR AIPPIMM


Art.10. Salariaţii AIPPIMM au, în principal, urmatoarele drepturi:

a) Dreptul de a i se asigura un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale, precum si necesitatilor institutiei;

b) Dreptul de a fi salarizat in raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii pe care o desfasoara;

c) Dreptul de a i se asigura stabilitatea in munca, relatiile de serviciu pentru functionarii publici si personal contractual neputand sa inceteze sau sa fie modificate decat in cazurile prevazute de lege;

d) Dreptul la repaus zilnic si săptamanal;

e) Dreptul la concediu de odihnă anual;

f) Dreptul de a i se aproba concedii medicale si alte concedii in conditiile  prevazute de lege;

g) Dreptul la egalitate de şanse privind tratamentul in cadrul AIPPIMMi;

h) Dreptul la demnitate în muncă;

i) Dreptul la securitate şi sănatate în muncă;

j) Dreptul la acces la formare profesională;

k) Dreptul la informare şi consultare;

l) Dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă;

m) Dreptul la protecţie în caz de concediere;

n) Dreptul la negociere colectivă şi individuală;

o) Dreptul de a participa la acţiuni colective;

p) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat

q) Alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.


Art.11. Salariatii AIPPIMM au următoarele obligaţii:

a) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al AIPPIMM, ale RI si ale Codului de Conduita, sarcinile şi responsabilitătile prevăzute în fişa postului;

b) sa respecte si sa sustina interesele generale ale AIPPIMM şi să nu denigreze conducerea instituţiei sau pe ceilalţi angajaţi ai ei;

c) sa păstreze o totala discreţie asupra lucrărilor executate, care au caracter de confidenţialitate, faţă de persoane din afara instituţiei si sa nu transmita date sau informaţii de care au luat la cunoştinţă în timpul executării contractului individual de muncă şi după încetarea acestuia;

d) să se abţină, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să nu favorizeze vreun partid politic şi să nu participe la activităţi politice în timpul programului de lucru;

e) să respecte programul de lucru şi să folosească integral timpul de muncă pentru îndeplinirea obligaţiilor de serviciu cu profesionalism, imparţialitate şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

f) să se abţină, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, de la orice discriminare bazată pe criterii politice, de apartenenţă sindicală, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de orice altă asemenea natură;  

g) să realizeze la termenele stabilite de şefii ierarhici şi în cele mai bune condiţii sarcinile ce decurg din fişa postului; funcţionarilor publici le este interzis să primească direct cereri a căror rezolvare intră în competenţa lor sau să discute direct cu petenţii cu excepţia celor cărora le sunt stabilite asemenea atribuţii, precum şi să intervină pentru soluţionarea acestor cereri; 

h) să se prezinte la serviciu în deplină capacitate de muncă; este interzisă prezentarea la programul de lucru sub influenţa alcoolului precum şi introducerea sau consumul în instituţie a băuturilor alcoolice;

i) să nu fumeze în spaţiile de lucru, fumatul fiind permis doar în spaţii special amenajate pentru fumat, conform dispoziţiilor Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificările şi completările ulterioare, nerespectarea acestei obligaţii sancţionându-se în condiţiile legii;

j) să nu introducă materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii arme, muniţie şi materiale exploziblile în spaţiile de muncă sau în locurile unde introducerea unor asemenea materiale sau produse sunt oprite;

k) să se prezinte la serviciu într-o ţinută îngrijită, decentă, curată;

l) să întreţină relaţii de muncă bazate pe colaborare, înţelegere şi sprijin reciproc;

m) să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei, cu excepţia informaţiilor de interes public;

n) să aibă zilnic asupra lor legitimaţia eliberată de instituţie.
o) să semnaleze Compartimentului economic, juridic, resurse umane şi administrativ orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenită ulterior angajării în instituţie; 

p) să utilizeze cu grijă şi răspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport şi toate celelalte mijloace materiale încredinţate în vederea realizării obiectului de activitate;  

q) să nu dezinstaleze sau să mute echipamentele de tehnică de calcul fără informarea şi acceptul ierarhic; 

r) să execute în caz de necesitate şi alte lucrări, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispoziţia şefului ierarhic şi prin cuprinderea acestor noi lucrări în fişa de post - ca lucrare permanentă sau aleatoare); 

s) să depoziteze la sfârşitul programului, în locuri special amenajate sau în dulapuri încuiate, după caz, mijloacele tehnice şi echipamentele primite în gestionare, conform reglementărilor în vigoare, luându-se măsurile de securitate prevăzute de lege privind asigurarea securităţii patrimoniului instituţiei; 

t) să depoziteze în dulapuri şi/sau fişete, la sfârşitul programului, documentele elaborate şi cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajaţii au obligaţia de a verifica întreruperea luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, închiderea ferestrelor si încuierea uşilor; 

u) să păstreze curăţenia la locul de muncă şi în toate spaţiile din instituţie;
v) sa respecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de munca; 

w) să propună ierarhic, orice măsură pe care ar considera-o utilă pentru o mai bună funcţionare a compartimentului respectiv sau a instituţiei în ansamblu; 

x) să dea dispoziţii clare şi precise (ca salariat cu funcţii de conducere la nivelul compartimentelor) şi să asigure condiţiile necesare pentru executarea şi respectarea obligaţiilor, controlând sistematic modul în care acestea sunt aduse la îndeplinire; 

y) să se supună examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc. prevăzute de lege si de regulamentele instituţiei; 

z) să stea la dispoziţia instituţiei şi să se prezinte în cel mai scurt timp la serviciu, la cererea conducerii, pentru prevenirea şi lichidarea eventualelor avarii;

aa) să respecte normele de sănătate şi securitate a muncii şi pază contra incendiilor.


Art.12. Sefii ierarhici intocmesc fisa postului cu atributiile de serviciu pentru personalul din cadrul structurii pe care o coordoneaza.


Art.13. Persoanele cu functii de conducere au obligatia sa dea dispozitii clare, sa asigure conditiile de executare a acestora si sa controleze modul de indeplinire a atributiilor si dispozitiilor date, propunand sanctiuni sau recompense, daca este cazul.


Art.14. Pe durata perioadei de proba salariatul se bucură de toate drepturile şi are toate obligaţiile ce decurg din contractul individual de muncă. 


Art.15. (1) La incadrarea in munca angajatul va completa pe propia raspundere declaratia de confidentialitate si impartialitate.


(2) Pe parcursul executarii atributiilor de serviciu si dupa incetarea acestora, angajatul se obliga să păstreze confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei. 


Art.16. Este permisa participarea la concursurile organizate de catre AIPPIMM pentru ocuparea posturilor vacante, respectiv angajarea in posturi de conducere si de executie, a persoanelor care sunt cadre didactice in invatamantul superior, cu conditia respectarii programului normal de lucru de 8 ore pe zi al AIPPIMM .


In acesta situatie, cumulul functiilor este posibil.


Art.17. Deplasarea personalului Agenţiei în interesul serviciului, în ţară şi în străinătate, se efectuează cu respectarea următoarelor reguli:

a) deciziile de deplasare se semnează de Preşedinte şi se vizează în prealabil de către  Vicepreşedinte, Secretar General, directori sau sefi de compartiment;

b) deciziile de deplasare în ţară şi mandatele de deplasare în străinătate se întocmesc de către direcţiile interesate;

c) deciziile de deplasare în străinătate se întocmesc de către Compartimentul economic, juridic, resurse umane şi administrativ, cu anexarea mandatului şi a invitaţiei;

d) decizile de deplasare vor preciza numele persoanei care face deplasarea, durata, data plecării, mijlocul de transport, scopul deplasării precum şi alte date, după caz; deplasările în străinătate se efectuează pe bază de mandat, în care se specifică obiectul şi sarcinile delegaţiei;

e) mandatul se semnează de Vicepreşedinte, Secretarul General şi respectiv de directorul coordonator;

f) obţinerea paşapoartelor, vizelor, a sumelor în lei şi în valută necesare şi a biletelor de transport se face prin grija Compartimentului economic, juridic, resurse umane şi administrativ;

g) în termen de 24 de ore de la încheierea deplasării persoana delegată va prezenta decontul de cheltuieli, iar în termen de 5 zile raportul de activitate şi paşaportul. 


Art.18. Utilizarea mijloacelor fixe şi inventarului din dotare se va efectua cu respectarea următoarelor reguli:

a) echipamentele (maşini de scris, calculatoare, telefoane, copiatoare, faxuri, etc.) se folosesc de întreg personalul pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu ;

b) salariaţii au obligaţia de a-şi însuşi şi respecta instrucţiunile de utilizare;

c) materialele de birou se vor utiliza în mod raţional, evitându-se risipa;

d) mijloacele de transport ale instituţiei se folosesc exclusiv în interesul serviciului iar pentru acţiuni cu parteneri străini (aeroport, întâlniri la alte instituţii, mese de protocol, etc.), de regulă, cu programare prealabilă la Secretarul General;

TITLUL III
COMUNICAREA

CAPITOLUL I

CIRCUITUL, ÎNTOCMIREA, PRELUCRAREA ŞI PĂSTRAREA DOCUMENTELOR


Art.19. - Angajaţii vor avea în vedere  respectarea următoarelor reguli:

a) corespondenţa adresată AIPPIMM, Preşedintelui, Vicepreşedintelui, Secretarului General se primeşte la Registratura generală; după înregistrare, corespondenţa adresată Preşedintelui şi Vicepreşedintelui le este distribuita prin intermediul cabinetului Preşedintelui iar corespondenţa adresată Secretarului General se depune la secretariatul acestuia; petiţiile adresate conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările şi completările ulterioare, se repartizează pe bază de rezoluţie de către Secretarul General, compartimentului de relaţii cu publicul, care le va înregistra şi se va îngriji de rezolvarea lor prin intermediul direcţiilor de specialitate; cererile de informaţii de interes public vor fi transmise de către Secretarul General, Registraturii generale care se va îngriji de înregistrarea şi rezolvarea acestora; 

b) compartimentul de relaţii cu publicul are obligaţia de a comunica petiţionarului, în termen de 30 de zile de la data înregistrării petiţiei, răspunsul, indiferent dacă soluţia este favorabilă sau nefavorabilă; pentru soluţionarea petiţiilor transmise, de la alte autorităţi sau instituţii publice, termenul de 30 de zile curge de la data înregistrării petiţiei la autoritatea sau instituţia publică competentă; în situaţia în care aspectele sesizate prin petiţie necesită o cercetare mai amănunţită, termenul de 30 de zile se poate prelungi cu cel mult 15 zile; petiţiile greşit îndreptate vor fi trimise în termen de 5 zile de la înregistrare de către Registratura generală autorităţilor sau instituţiilor publice care au ca atribuţii rezolvarea problemelor sesizate, urmând ca petiţionarul să fie înştiinţat despre aceasta;

c) Registratura generala are obligaţia de a răspunde în scris la cererile de informaţii de interes public în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea cererii, în funcţie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor documentare şi de urgenţa solicitării; în cazul în care durata necesară pentru identificarea şi difuzarea informaţiei solicitate depăşeşte 10 zile, răspunsul va fi comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu condiţia înştiinţării acestuia în scris despre acest fapt în termen de 10 zile; refuzul comunicării informaţiilor solicitate se motivează şi se comunică în termen de 5 zile de la primirea solicitărilor; pentru informaţiile solicitate verbal, Registratura generală are obligaţia să precizeze condiţiile şi formele în care are loc accesul la informaţiile de interes public şi poate furniza pe loc informaţiile solicitate; informaţiile de interes public solicitate verbal de către mijloacele de informare în masă vor fi comunicate, de regulă, imediat sau în cel mult 24 de ore;

d) semnarea răspunsurilor la petiţii se face de către Secretarul General, precum şi de către şeful direcţiei care a soluţionat petiţia;

e) Direcţiile de specialitate din cadrul instituţiei sunt obligate să informeze ori de câte ori este cazul, Cabinetul Presedintelui cu privire la: stadiul acţiunilor aflate în derulare, noutăţile aflate de la alte instituţii care pot modifica acţiunile şi activităţile AIPPIMM şi evenimentele care au avut loc sau vor avea loc, chiar dacă nu fac obiectul unor comunicate de presă; Cabinetul Preşedintelui va analiza potenţialul de comunicare publică al informaţiile transmise şi va face propuneri în consecinţă conducerii AIPPIMM; Pentru evitarea disfuncţionalităţilor, informaţiile care vor fi difuzate către mass-media vor avea următorul circuit: transmiterea informaţiilor de către direcţia de specialitate către Cabinetul Preşedintelui, formularea din partea Cabinetul Preşedintelui a modului în care informaţia va fi făcută publică, consultarea conducerii direcţiei de specialitate faţă de modul în care informaţia va fi făcută publică, obţinerea acordului conducerii AIPPIMM (Preşedinte, Vicepreşedinte sau Secretar General), faţă de modul în care se face publică informaţia, transmiterea informaţiei către mijloacele de comunicare în masă;  

f) corespondenţa care trebuie semnată de Preşedinte sau de altă persoană din conducerea AIPPIMM va purta toate semnăturile şi avizele persoanelor competente în problematica respectivă, în ordine ierarhică;  

g) semnăturile şi avizele persoanelor, în ordine ierarhică, se vor da pe exemplarul doi al răspunsului la corespondenţă;

h) răspunsul la corespondenţă este obligatoriu chiar dacă acesta are un conţinut negativ sau problematica cuprinsă în corespondenţă nu este de competenţa Agenţiei;

i) Preşedintele semnează răspunsul la corespondenţa care i-a fost adresată, corespondenţa trimisă membrilor guvernului sau personalului de rang superior sau egal din ţară, conducerilor instituţiilor şi organismelor din toate ţările partenere, preşedinţilor firmelor mari şi în toate cazurile când decide astfel;

j) corespondenţa primită şi copiile răspunsurilor la corespondenţă se clasează în ordine cronologică şi se păstrează de către angajaţii care au redactat materialele respective; 

k) angajaţii care primesc sau elaborează corespondenţa răspund de păstrarea ei în siguranţă;

l) corespondenţa clasificată este primită de Preşedinte şi are circuit separat, conform normelor şi instrucţiunilor interne, elaborate cu respectarea legislaţiei în vigoare privind protecţia informaţiilor clasificate;

m) salariaţii cărora li s-a repartizat spre rezolvare corespondenţa primită au datoria de a urmări semnarea şi expedierea în termen a documentelor întocmite, recuperarea şi clasarea în dosare a copiilor acestora;

n) corespondenţa letrică cu destinaţie externă se semnează şi se datează, după care i se dă număr de înregistrare, iar copia rămâne la dosar;

o) corespondenţa letrică cu destinaţie internă se semnează, datează, înregistrează, şi ştampilează numai pe semnătura în clar a Preşedintelui, a Vicepreşedintelui, Secretarului General, directorilor, şefilor de compartimente, după caz;

p) telexurile, faxurile, telegramele şi e-mail-urile se datează şi se înregistrează;

q) iniţierea şi elaborarea unor lucrări este de competenţa compartimentelor de specialitate, care poartă şi răspunderea asupra oportunităţii şi conţinutului acestora, precum şi asupra aplicării lor;

r) din dispoziţia Preşedintelui, Vicepreşedintelui, Secretarului General sau directorilor, după caz, se pot constitui colective de specialişti pentru analizarea şi rezolvarea unor lucrări; competenţa colectivelor se va decide pentru fiecare caz în parte, în funcţie de conţinutul, specificul şi urgenţa problematicii respective;

s) în funcţie de problematica şi caracterul unor acţiuni, Preşedintele poate delega pe Vicepreşedinte, Secretarul General, consilierii sau directorii pentru a-l reprezenta;

t) [image: image3.png]


salariaţii vor avea în vedere respectarea următoarelor scheme de aplicare a circuitului documentelor (corespondenţei) în cadrul Agenţiei.      
INTRARI

IESIRI     

*    Corespondenţa poate fi semnată şi transmisă direct, în funcţie de atribuţiile, responsabilităţile şi competenţa delegată de Preşedinte

TITLUL IV
RAPORTURILE DE MUNCA

CAPITOLUL I

ANGAJAREA DE PERSONAL IN STRUCTURILE AIPPIMM



Art.20. Angajarea personalului pe un post vacant, in cadrul AIPPIMM se poate face prin concurs, transfer sau detasare. Pentru situatiile de transfer sau detasare se vor respecta prevederile legii nr. 188 /1999 privind statutul functionarilor publici.



La concurs pot participa atat persoane din cadrul institutiei, cat si din afara ei.



Art.21. (1) Posturile vacante existente in statul de functii al AIPPIMM vor fi scoase la concurs, in functie de necesitatile institutiei, publicarea lor realizandu-se, dupa caz, intr-un ziar, si/sau prin publicarea anuntului de concurs si a tematicii aferente pe site-ul AIPPIMM si/sau afisarea acestora la sediile AIPPIMM, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data desfasurarii concursului.


(2) Angajarea se va face în condiţiile stabilite de lege, numai în baza aptitudinilor şi competenţei profesionale, în limitele posturilor disponibile, vacante sau nou înfiinţate. 



(3) Procedura de angajare prin concurs se va face fără discriminări pe criterii politice, etnice, sex, confesionale şi stare materială. 



Art.22. Organizarea şi desfăşurarea concursurilor şi examenelor pentru ocuparea posturilor de executie si conducere vacante din cadrul AIPPIMM, se face pe baza următoarelor principii:

a) competiţia deschisă, prin asigurarea accesului liber de participare la concurs sau examen a oricărei persoane care îndeplineşte condiţiile cerute de lege pentru ocuparea postului respectiv;

b) asigurarea transparenţei, prin punerea la dispoziţia tuturor celor interesaţi a informaţiilor referitoare la modul de desfăşurare a concursului sau a examenului pentru ocuparea postului vacant;

c) confidenţialitatea, prin garantarea protejării datelor personale ale candidaţilor, în condiţiile legii;

d) tratamentul egal, prin aplicarea în mod nediscriminatoriu a unor criterii de selecţie obiective şi clar definite, astfel încât orice candidat să aibă şanse egale la ocuparea postului;

e) selecţia exclusiv pe baza rezultatelor obţinute.


Art.23. Modalitatea de desfasurare a concursului, actele si declaratiile necesare inscrierii la concurs si modalitatea de examinare vor fi stabilite de conducerea AIPPIMM, cu respectarea dispozitiilor legale aplicabile in acest sens si vor fi facute publice in conditiile prevazute mai sus, cu consultarea ANFP acolo unde este cazul.


Art.24. (1) O data cu publicarea posturilor vacante se vor publica si data si locul sustinerii concursului, precum si modalitatile de informare privind participarea la concurs.

(2) Tematica pentru concurs se va pune la dispozitia solicitantilor de catre AIPPIMM.



Art.25. În vederea înscrierii la concurs, candidatul trebuie să prezinte toate actele necesare prevăzute de legislaţia în vigoare: 

1) cerere de înscriere la concurs; 

2) curriculum vitae;

3) copie de pe actul de identitate; 

4) copii de pe diplomele de studii şi alte acte care atestă efectuarea unor specializări;

5) copie de pe carnetul de muncă (dacă a mai fost angajat); 

6) certificat de cazier judiciar;
7) adeverinţă care să ateste starea de sănătate corespunzătoare;

8) copie de pe fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale sau recomandare de la ultimul loc de muncă/respectiv de la unitatea de invatamant pentru debutanti;


Art.26. In vederea participarii la concurs, candidatul are următoarele obligaţii : 

a) să depună actele de angajare în copii legalizate sau copii însoţite de original; (originalul se restituie după confruntarea cu exemplarul copie); 

b) să-şi însuşească regulile de acces în instituţie.


Art.27. (1) Concursul constă în sustinerea unei probe scrise si a unui interviu, precum si dupa caz, o testare a cunostintelor de operare PC, a celor de limba engleza si verificarea aptitudinilor manageriale pentru persoanele ce urmează să ocupe un post de conducere.



(2) Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina la fiecare dintre probele stabilite (proba scrisa/interviu) minim nota 7.



(3) Pe baza notelor/mediilor obtinute, comisia de examinare va stabili ordinea reusitei la concurs.



(4) La medii egale obtinute la probele scrise si interviuri, comisia de examinare va stabili candidatul admis in raport cu datele personale cuprinse in recomandari sau cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare (doctorat, studii postuniversitare, alte specializari).



Art.28. (1) Concursul se sustine in fata comisiei de examinare constituita conform prevederilor legale in vigoare.



(2) Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de toti membrii comisiei de examinare, mentionandu-se candidatii „admisi” si „respinsi”.



(3) Rezultatele concursului vor fi facute publice si vor putea fi contestate in  termen de 3 zile calendaristice de la afisare.



(4) Contestatiile se analizeaza si se solutioneaza de conducerea AIPPIMM si se comunica petitionarului in termen de 5 zile calendaristice.



(5)  Candidatii declaraţi admişi sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta a reusitei la concurs. 


Art.29. In caz de neprezentare la post in termen de maxim 15 zile a persoanelor declarate admise la concurs, postul respectiv este declarat vacant.



Art.30. (1) Incadrarea in munca a persoanelor declarate admise la concurs se face printr-o decizie de numire pentru functionarii publici detasati, transferati sau angajati in conditiile legii 188/1999 si prin incheierea unui contract individual de munca pentru personalul contractual. Ambele tipuri de documente vor fi redactate in doua exemplare, din care unul va fi inmanat noului angajat.



(2) Decizia de numire si contractul individual de munca se pot modifica in conditiile legii.



Art.31. (1) Pentru persoanele angajate cu contract individual de munca, AIPPIMM, in conditiile prevazute de lege, poate stabili şi o perioada de proba de cel mult 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.


(2) Pentru functionarii publici se aplica prevederile Legii 188/1999 privind perioada de stagiu.


(3) Absolventii institutiilor de invatamant se incadreaza la debutul lor in profesie, pe baza unei perioade de proba de cel mult 6 luni.



Art.32. Pe durata executării unui contract individual de muncă nu poate fi stabilită decât o singură perioadă de proba.


Prin excepţie, salariatul poate fi supus la o nouă perioadă de probă în situaţia în care acesta debutează in cadrul AIPPIMM într-o nouă funcţie.



Art.33. AIPPIMM poate incheia contracte individuale de munca pe perioadă determinată pe baza de examen/concurs, în următoarele condiţii:

a) înlocuirea unui salariat în cazul suspendării contractului individual de muncă, cu excepţia situaţiei în care acel salariat participă la grevă;

b) angajarea unei persoane care în termen de 5 ani de la data angajării îndeplineşte condiţiile de pensionare pentru limită de vârstă.

c) ocuparea unei funcţii eligibile în cadrul organizaţiilor sindicale, patronale sau a organizaţiilor nonguvernamentale, pe perioada mandatului.

d) în cazuri prevăzute de legi speciale sau pentru desfăşurarea unor lucrări, proiecte, programe în condiţiile stabilite prin contractul colectiv de muncă încheiat la nivel naţional.



Art.34. (1)Contractul individual de muncă pe durată determinată poate fi încheiat pe o perioadă de maxim 24 de luni.



(2) În cazul în care contractul individual de muncă pe durată determinată este încheiat pentru înlocuirea unui salariat al cărui contract individual de muncă este suspendat, durata contractului va expira la momentul încetării motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de muncă al titularului postului.



Art.35. La începerea raporturilor de serviciu sau la încheierea contractului individual de muncă, fiecare persoană primeşte legitimaţia de serviciu, cu indicarea locului de muncă, fişa de post precum si un exemplar al contractului de munca sau a deciziei de numire.

CAPITOLUL  II

ORGANIZAREA ŞI UTILIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.36. În organizarea şi utilizarea timpului de muncă se va avea în vedere respectarea următoarelor reguli:

a) programul de lucru al AIPPIMM este de luni până vineri, inclusiv, între orele 08:30 – 16:30, pentru întreg personalul;

b) derogările de la programul stabilit la pct. a) precum şi orele suplimentare se aprobă de şeful ierarhic;

c) în timpul programului de lucru personalul angajat nu poate părăsi locul de muncă decât pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, din dispoziţia sau cu acordul şefului ierarhic;

d) personalul angajat poate solicita şefului ierarhic învoiri pentru rezolvarea unor situaţii personale speciale;

e) angajaţii pot fi delegaţi sau detaşaţi de Preşedintele AIPPIMM pentru îndeplinirea unor sarcini în afara locului de muncă permanent al acestora, conform reglementărilor legale în vigoare;

f) programarea şi efectuarea concediilor de odihnă se efectuează cu acordul şefului ierarhic, prin Direcţia economică, juridică  şi resurse umane;

g) preşedintele aprobă concediile fără plată, cu respectarea prevederilor legale, prin Direcţia economică, juridică  şi resurse umane;

h) angajaţii care beneficiază de concediu medical au obligaţia de a anunţa şeful direct şi de a prezenta documente doveditoare;

i) evidenţa prezenţei la serviciu a angajaţilor se consemnează în:

· condica de prezenţă
· foaia colectivă de prezenţă

j) şeful fiecărui compartiment are obligaţia de a verifica zilnic condica, menţionând în aceasta natura absenţelor. Pe baza condicii de prezenţă, la sfârşitul lunii se întocmeşte foaia colectivă de prezenţă, care se predă pentru calculul drepturilor salariale la Compartimentului economic, juridic, resurse umane şi administrativ.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND EVALUAREA PERFORMANTELOR

PROFESIONALE ALE ANGAJATILOR AIPPIMM


Art.37. Evaluarea performanţelor profesionale constituie condiţia obligatorie pentru luarea unor decizii privind nivelul de calificare al personalului, nevoile de pregătire a acestuia, evoluţia performanţelor profesionale individuale în timp, distribuţia fondului de salarii, identificat ca sursă pentru diferenţieri salariale. 


Art.38. (1) Evaluarea performanţelor profesionale individuale a angajaţilor AIPPIMM se face anual.



(2) Pentru angajaţii debutanţi, evaluarea se face la încheierea perioadei de probă, de 6 luni de la angajare.



(3) Pentru personalul angajat/promovat în funcţii de conducere o primă evaluare se face la încheierea perioadei de probă de cel mult 90 de zile de la angajare.



(4) Perioada evaluată este cuprinsă între 1 ianuarie şi 31 decembrie, iar perioada de evaluare este cuprinsă între luna ianuarie şi luna mai ale anului următor celui pentru care se evaluează performanţele profesionale, daca nu se stabileste altfel prin lege;




Art.39. Evaluarea se realizeaza pe baza criteriilor stabilite de legislatia in vigoare, utilizandu-se in acest sens fişa de evaluare conform HG 611/2008 privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici si HG nr. 749/1998 privind aprobarea metodologiei de evaluare a performaţelor profesionale individuale şi de stabilire a salariilor de bază între limite cu modificările ulterioare.


Art.40. Procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor AIPPIMM, va avea ca elemente de referinţă:

a) Fişa postului întocmită conform modelului din HG nr. 775/1998;

b) Criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale descrise în H.G. nr. 749/1998 şi care sunt cuprinse în Fişa de evaluare.



Art.41. Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale angajaţilor AIPPIMM presupune:

a) Completarea fişei de evaluare;

b) Interviul de evaluare;

c) Contrasemnarea fişei de evaluare.


Art.42. (1) Rezultatele  evaluării sunt comunicate persoanei evaluate. 



(2) Fiecare angajat are dreptul să conteste evaluarea şi punctajul total rezultat.



(3) Contestaţia se depune la Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ în termen de 5 zile calendaristice de la comunicarea punctajului total al evaluării, şi se soluţionează în prezenţa părţilor de către conducătorul imediat superior persoanei care a decis asupra evaluării finale contestate, în termen de 10 zile calendaristice.



Art.43. Rezultatele obţinute la evaluarea anuală a performanţelor profesionale individuale conferă salariatilor AIPPIMM, posibilitatea acordarii de majorari salariale, de recompense morale şi materiale pentru rezultatele deosebite sau inscrierea la programe de instruire si pregatire profesionala.



Art.44. Prevederile prezentului regulament vor fi completate si modificate de orice acte normative ulterioare privind modalitatile de evaluare a performantelor angajatilor.

CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND PREGATIREA PROFESIONALA A ANGAJATILOR AIPPIMM


Art.45. Planificarea pregătirii profesionale a angajaţilor este procesul prin care Agenţia elaborează planul anual de pregătire profesională a personalului, utilizând atât resurse interne cât şi furnizori externi de astfel de servicii.



Art.46. Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ, pe baza Fişelor cu nevoile de pregătire profesională, primite de la structurile institutiei şi având în vedere bugetul alocat pentru această activitate intocmeste anual Planul de pregătire profesională.



Art.47. Planul anual de pregătire profesională cuprinde si planul de pregătire pentru noul angajat, în care sunt specificate următoarele:
a) Organizarea perioadei de stagiu;

b) Activităţile direcţiei/centrului regional/instituţiei judeţene la care este integrat noul angajat;

c) Competenţele necesare îndeplinirii atribuţiilor specificate în fişa de post şi limitele de competenţă;

d) Obiectivele programului de pregătire;

e) Atribuţiile şi responsabilităţile specifice postului.


Art.48. Pe baza Planului anual de pregătire profesională, aprobat de Presedinte, trimestrial/lunar, persoana desemnată din cadrul Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ va intocmi Programul de pregătire profesională.



Art.49. (1) Activitatea de pregatire profesionala a angajatilor AIPPIMM se realizeaza, cu respectarea legislatiei specifice, in raport cu necesitatile si posibilitatile institutiei.



(2) Modul in care această activitate se realizează va fi stabilit si prin procedurile interne speciale acreditate.



Art.50. Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca.



Art.51. In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiata de AIPPIMM, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare vor fi suportate de catre AIPPIMM.



Art.52. In cazul in care, in conditiile prevazute la articolul anterior, participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala presupune scoaterea partiala din activitate, salariatul participant la cursuri va beneficia de drepturile salariale stabilite potrivit legislatiei in vigoare. 



Art.53. Dispozitiile prezentului regulament vor fi completate si modificate de actele normative in vigoare care fac referire la formarea profesionala.

CAPITOLUL V

SALARIZARE /  PROMOVARE ÎN FUNCTII


Art.54. Salarizarea personalului AIPPIMM se face in conformitate cu prevederile Legii 188/1999 si HG 154/1998, coroborate cu orice alte dispozitii legale aplicabile. 



Art.55. Personalul nou angajat/ aflat in perioada de proba/stagiu va fi salarizat corespunzator legislatiei in vigoare.



Art.56. (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror alte obligatii ale institutiei;



(2) Plata salariilor se face o data pe luna; platile efective se fac in maxim 12 zile de la sfarsitul perioadei de prestare a activitatii.



Art.57. (1) Angajatii AIPPIMM pot promova, avansa in functii, grade sau avansa trepte superioare de salarizare prin concurs pe un post vacant, de natura celui pe care urmează să fie promovată persoana, cu încadrarea în nivelul alocaţiilor bugetare aprobate pentru cheltuielile cu salariile.


(2) Promovarea,  persoanelor încadrate pe funcţia de debutant, precum şi a celor care au absolvit studii de nivel superior într-un domeniu care să cuprindă activitatea respectivă se face prin transformarea postului pe care acestea sunt încadrate într-un post de nivel superior.


(3) Absolvenţii învăţământului superior de lungă sau de scurtă durată, care la data trecerii pe funcţia corespunzătoare studiilor absolvite erau încadraţi pe funcţii cu nivel de studii inferior, specifice domeniului în care au absolvit studiile universitare, se încadrează la gradul profesional corespunzător studiilor absolvite, la care se asigură o creştere cu până la 20% a salariului de bază avut.

CAPITOLUL VI

RECOMPENSE


Art.58. Angajaţii care îşi indeplinesc în cele mai bune condiţii sarcinile ce le revin şi a căror activitate este caracterizată prin spirit de iniţiativă şi creativitate, fidelitate şi loialitate faţă de instituţie, aducând o contribuţie deosebită la îndeplinirea obligaţiilor individuale sau colective, pot primi, în condiţiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, următoarele recompense: 

a) mulţumiri verbale sau scrise; 

b) premii din fondul de 2% pentru personalul contractual conform legislatiei in vigoare (HG 154/1998 in coroborare cu OG 10/2008);

c) salariu de merit; 

d) premiul anual ( al 13 – lea salariu); 



Art.59. (1) Modul de constituire a fondului de premiere şi acordarea premiilor din fondul de premiere se realizează conform prevederilor legale în materie.



(2) Personalul contractual poate beneficia de salariu de merit şi se stabileşte o dată pe an, după aprobarea bugetelor anuale, pe baza rezultatelor obţinute în activitatea desfăşurată în anul precedent



(3) Acordarea salariilor de merit se face în limita a 15% din numărul total al personalului contractual prevăzut în statul de funcţii, la începutul anului bugetar.

 

(4) Salariul de merit lunar este de până la 15% din salariul de bază, şi face parte din acesta constituind bază de calcul pentru sporuri şi alte drepturi care se acordă în raport cu salariul de bază. Salariile de merit se acordă personalului contractual încadrat pe funcţii de execuţie, în proporţie de cel puţin două treimi din numărul total stabilit. 



Art.60. Salariatii care au savarsit abateri disciplinare pentru care au fost sanctionati in anul respectiv, nu primesc recompense în acel an.

CAPITOLUL VII

CONCEDIILE


Art.61. (1) Concediul legal de odihna se efectueaza in conditiile legii.



(2) Programarea concediilor de odihna pentru angajaţii AIPPIMMi se face anual, conform prevederilor legale in vigoare.



(3) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata in conditiile prevazute de lege. 


Art.62. Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munca, astfel:

· pana la 10 ani – 21 zile lucratoare;

· peste 10 ani – 25 zile lucratoare;



Art.63. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.



(2) Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.



Art.64. (1) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se va stabili proportional cu perioada lucrata de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca.



(2) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu medical /au contractul individual de muncă suspendat, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.



Art.65. Angajatii AIPPIMMi au dreptul, la un numar de zile de concediu platite, pentru anumite evenimente familiale, nominalizate mai jos, pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale:  

· casatoria angajatului – 5 zile;

· nasterea sau casatoria copilului – 3 zile;

· deces sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul II inclusiv cu angajatul sau cu sotul/sotia acestuia – 3 zile.



Art.66. Concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la doi ani, sau in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, se ia in considerare pentru acordarea sporului de vechime.



Art.67. Concediile de studii, concediile pentru formare profesională si concediile fara plata se acorda la cererea angajatilor, in conditiile legii, cu acordul conducerii AIPPIMM . Salariatii AIPPIMM au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

· sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

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

· prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.



Art.68. Salariatii AIPPIMM au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la art.67, in urmatoarele situatii:

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

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



Art.69. In situatia in care sunt acordate salariatilor concedii fara plata pentru interese personale legitime, raporturile de munca vor putea fi suspendate la cererea motivata a salariatului pe o perioada ce nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an.



Art.70. Cererea de suspendare a raportului de munca pentru oricare din motivele mentionate mai sus, se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea.



Art.71. Angajaţii care beneficiază de concediu pentru incapacitate temporară de muncă anunţă şeful ierarhic şi Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ in termen de 24 ore de la data inceperii acestuia, iar certificatele medicale vor depuse la Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ – pana cel tarziu la data de 5 ale lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.



Art.72. Orice dispozitie legala privind concediile la care salariatii au dreptul se va aplica in mod corespunzator si va completa prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL VIII

MUNCA SUPLIMENTARA


Art.73. (1) În condiţiile în care se impune rezolvarea urgentă a unor lucrări, salariaţii AIPPIMM le vor finaliza peste durata orelor de program, prestând munca suplimentară, însă nu mai mult de 8 ore pe săptămâna în medie în ultima perioadă, respectiv 360 ore/an.



Art.74. (1) Orele suplimentare se vor compensa cu timpul liber corespunzator in conditiile legii. 



(2) Daca orele suplimentare nu au putut fi recuperate in urmatoarele 30 de zile, orele vor fi platite cu un spor calculat in conformitate cu prevederile legale in vigoare, numai dupa prealabila aprobare a Secretarului General.



(3) Sporul pentru munca suplimentara se acorda astfel:

· pentru primele doua ore de dupa programul normal de lucru – 75%;

· pentru urmatoarele ore si pentru orele prestate in repausul saptamanal si sarbatori legale – 100%.



(4) Cuantumul sporului pentru orele suplimentare se va actualiza in functie de prevederile legale in vigoare.


Art.75. Persoanele nominalizate cu centralizarea orelor suplimentare din cadrul compartimentelor AIPPIMM, au obligatia de a transmite in scris, la Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ, un centralizator al orelor prestate peste programul normal de lucru (inclusiv zilele libere), insotit de referatul zilnic al fiecarui compartiment in parte privind necesitatea realizarii orelor suplimentare, pana pe data de 5 ale lunii urmatoare lunii in care a fost prestata munca suplimentara.



Art.76. (1) Centralizatorul orelor suplimentare va fi semnat si aprobat de catre sefii ierarhici ai compartimentelor care le intocmesc.



(2) Referatele de necesitate vor fi intocmite zilnic si vor fi semnate si aprobate de catre sefii ierarhici ai compartimentelor care le intocmesc. 



(3) Orele suplimentare ale angajatilor cu functii de conducere vor fi aprobate de sefii ierarhici superiori.

CAPITOLUL IX

INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA


Art.77. Incetarea raporturilor de munca se face in conformitate cu dispozitiile specifice fiecarei categorii de personal, respectiv:



Art.78. Contractul individual de muncă încetează de drept: 

a) la data decesului salariatului; 

b) la data rămânerii irevocabile a hotărârii judecătoreşti de declarare a morţii sau a punerii sub interdicţie a salariatului; 

c) la data comunicării deciziei de pensionare pentru limită de vârstă, pensionare anticipată, pensionare anticipată parţială sau pensionare de invaliditate a salariatului, potrivit legii; 

d) ca urmare a constatării nulităţii absolute a contractului individual de muncă, de la data la care nulitatea a fost constatată prin acordul părţilor sau prin hotărâre judecătorească definitivă; 

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare în funcţia ocupată de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neîntemeiate, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnării la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti;

g) de la data retragerii de către autorităţile sau organismele competente a avizelor, autorizaţiilor sau atestărilor necesare pentru exercitarea profesiei; 

h) ca urmare a interzicerii exercitării unei profesii sau a unei funcţii, ca măsură de siguranţă ori pedeapsa complementară, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti prin care s-a dispus interdicţia; 

i) la data expirării termenului contractului individual de muncă încheiat pe durata determinată.
Art. 79. Încetarea raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici se face prin act administrativ al persoanei care are competenţa legală de numire în funcţia publică şi are loc în următoarele condiţii:

a) de drept;

b) prin acordul părţilor, consemnat în scris;

c) prin eliberare din funcţia publică;

d) prin destituire din funcţia publică;

e) prin demisie.



Art.80. Conducerea AIPPIMM va putea dispune incetarea raporturilor de munca:

a) fata de persoanele care savarsesc grave abateri disciplinare, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 de zile in conditiile Codului de Procedura Penala;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor de expertiza medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce il impiedica sa isi desfasoare in mod corespunzator activitatea;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

e) in cazul in care salariatul indeplineste conditiile de varsta standard si stagiu de cotizare si nu a solicitat pensionarea in conditiile legii.



Art.81. (1) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art.80, lit.a) poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii disciplinare prealabile sau dupa caz a cercetarii administrative, in termenele prevazute de lege.



(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art.80, lit.d) poate fi dispusa numai dupa evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin prezentul regulament si procedurile interne de evaluare ale AIPPIMM, realizate in conformitate cu legislatia in vigoare.



Art.82. Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.



Art.83. (1) Incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă din iniţiativa persoanei încadrate în muncă se face cu un preaviz de ce nu poate depăşi 15 zile calendaristice; în cazul funcţiilor de conducere, preavizul nu poate depăşi 30 de zile. În perioada preavizului persoana este obligată să continue activitatea potrivit programului de lucru.



(2) De asemenea, AIPPIMM va fi obligata sa respecte dreptul la preaviz stabilit de legislatia in vigoare, in cazul in care dispune masura concedierii.



Art.84. Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa cuprinda obligatoriu cel putin motivele care determina concedierea si durata preavizului.


Art.85. Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.


Art.86. La incetarea relatiilor de serviciu sau a contractului individual de munca, AIPPIMM va elibera angajatului, prin Compartimentul economic, juridic, resurse umane şi administrativ, copia de pe inscrierea din Registrul de evidenta a salariatilor si/sau carnetul de munca, completat cu data lichidarii si motivul incetarii contractului de munca, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu si odihna si a debitelor (daca este cazul), precum si recomandare, daca se solicita.



Art.87. (1) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a incetarii activitatii salariatului se va face in ultima zi a activitatii, respectiv a preavizului.



(2) Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu plata salariilor pentru luna in care inceteaza raporturile de munca.



Art.88. La incetarea raporturilor de munca, salariatului ii revin urmatoarele obligatii:

a) sa predea lucrarile finalizate sau in curs de realizare, unei persoane desemnate in acest sens, sau direct sefului ierarhic superior;

b) sa lichideze toate datoriile, de orice natura, fata de institutie;

c) sa returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele de specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat si sa predea in buna stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar avute in folosinta;
d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in perioada de preaviz.
TITLUL V
ACCESUL IN SEDIILE AIPPIMM



Art.89. (1) Accesul salariatilor AIPPIMM in sediile acesteia se face pe baza de legitimatie de serviciu, vizata semestrial.



(2) Salariatilor care au pierdut legitimatiile de serviciu, li se vor elibera duplicate, dupa efectuarea documentarii imprejurarii pierderii si dupa anuntul in presa, conform prevederilor legale;



(3) La incetarea raporturilor de muncă, legitimatiile de acces vor fi aduse la Compartimentul economic, juridic, resurse umane şi administrativ.



Art.90. In parcarile sediului AIPPIMM sau OTIMMC au acces numai autovehiculele de serviciu, precum şi cele ale delegatiilor oficiale, din ţară sau străinătate.



Art.91. Este intezis accesul si parcarea autovehiculelor proprietate personala a salariatilor sau a altor persoane, in incinta spatiilor de parcare ale sediilor AIPPIMM .



Art.92. Este interzis accesul altor persoane in incinta compartimentelor institutiei in care se executa documente cu caracter secret sau care, desi nu au un asemenea caracter, nu sunt destinate publicitatii. Cu exceptia salariatilor acestor compartimente; accesul altor salariati decat al acelora care lucreaza in aceste locuri de munca este admis numai cu aprobarea conducatorului locului de munca respectiv.



Art.93. Accesul in sediile AIPPIMM al salariatilor altor institutii, in interes de serviciu, este admis numai pe baza de ecuson tip „vizitator”, eliberat la punctul de control-acces in cladirea AIPPIMM pe baza buletinului de identitate, cu acordul prealabil al compartimentului AIPPIMM la care se solicita accesul si numai dupa inscrierea in registrul de evidenta al intrarilor.



Art.94. Accesul altor persoane angajate de firme care executa diferite lucrari sezoniere in sediile AIPPIMM  este permis in baza tabelului intocmit de Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ si depus la personalul punctului de control-acces.



Art.95. Accesul salariatilor altor institutii in locurile unde se afla sau se elaboreaza documente cu caracter secret de stat se face numai cu aprobarea Secretarului General al AIPPIMM, aprobare solicitata de institutia interesata.



Art.96. Candidatii la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, au acces numai la Compartiment economic, juridic, resurse umane şi administrativ, pe baza unui ecuson eliberat la punctul de control-acces.



Art.97. Persoanele care solicita informatii, audiente, formuleaza reclamatii sau propuneri, etc, au acces in sediile AIPPIMM numai prin Direcţia programe si proiecte, iar documentul de acces se va elibera numai daca sunt insotiti de un salariat al acestui compartiment.

TITLUL VI
ASIGURAREA ORDINII INTERNE

CAPITOLUL I

OBLIGATIILE CONDUCERII AIPPIMM PRIVIND

ASIGURAREA ORDINII INTERNE


Art.98. Conducerea AIPPIMM  răspunde de organizarea activităţii instituţiei pentru îndeplinirea tuturor obiectivelor stabilite şi este obligată în acest sens să creeze condiţiile organizatorice, tehnice şi materiale, pentru desfaşurarea corectă şi eficientă a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum şi pentru asigurarea ordinii şi disciplinei în muncă. În acest scop, conducerea instituţiei: 
a) elaborează strategii si proceduri de lucru si urmareste respectarea acestora de catre angajatii AIPPIMM;  

b) perfecţionează structura organizatorică a instituţiei diminuând/ dezvoltând structura de personal în concordanţă cu programele pe obiective;

c) stabileşte îndatoririle, competenţele şi responsabilităţile personalului de conducere şi execuţie, pe compartimente organizatorice şi pe funcţii şi asigură controlul sarcinilor, pe fiecare salariat; 

d) asigura accesul la actele normative în vigoare şi urmareste modalităţile concrete de însuşire şi punere în practică a acestora; 

e) asigură recrutarea, selectarea şi angajarea personalului prin concurs, în limita posturilor vacante, şi urmăreşte pe etape modul de integrare a noului angajat în specificul muncii şi în colectivitate. 

f) asigură mijloacele tehnice necesare păstrării anumitor informaţii confidenţiale şi controlează respectarea confidenţialităţii lucrărilor executate; 

g) dispune sancţionarea oricăror încălcări a atribuţiilor de serviciu sau a normelor de conduită, precum şi recompensarea pentru realizări şi conduită favorabilă deosebită ; 

h) examinează sugestiile şi propunerile făcute de angajaţi, în vederea îmbunătăţirii activităţii la locul de muncă, aducând la cunoştinţa acestora modul de rezolvare;

i) actualizează ori de câte ori este necesar prezentul ROI, în vederea pastrarii ordinii şi disciplinei, pentru tot personalul, în funcţie de noile conjuncturi şi abateri apărute.

CAPITOLUL II

ATRIBUŢII ŞI RĂSPUNDERI COMUNE ALE

PERSOANELOR CU FUNCŢII DE CONDUCERE


Art.99. Şefii de birou, de serviciu, directorii, din structura AIPPIMM au competenţe şi răspunderi, conform structurii organizatorice şi le revin, după caz, următoarele obligaţii: 

a) organizează şi controlează realizarea în termen a activităţilor coordonate şi a sarcinilor stabilite de şefii ierarhici; 

b) răspund de dimensionarea sarcinilor pe servicii şi elaborează pentru fiecare salariat fişa postului; 

c) repartizează, spre rezolvare, lucrările şi corespondenţa care intră în atribuţiile serviciului/biroului/direcţiei pe care îl conduc şi dau îndrumările necesare în vederea rezolvării acestora în termenul stabilit; 

d) semnează, potrivit competenţelor stabilite pe linie ierarhică, lucrările şi corespondenţa efectuate în cadrul serviciului/ biroului/direcţiei respective; 

e) răspund de întocmirea şi transmiterea la timp, la Compartimentul economic, juridic, resurse umane şi administrativ a situaţiei lunare privind prezenţa la serviciu a personalului din subordine, în vederea calculării şi acordării drepturilor salariale; 

f) centralizeaza propunerile de programare a concediilor de odihnă pentru salariaţii din subordine şi urmăresc derularea concediilor conform programării aprobate de conducerea Agenţiei; 

g) asigură respectarea de către salariaţii din subordine, a normelor de disciplină şi ordine interna a prevederilor Codului de Conduită si sancţionează abaterile în limita competenţelor ce le revin; 

h) răspund, în faţa Președintelui Agenţiei, pentru activitatea desfăşurată. 


Art.100. Pe timpul absenţei şefilor de departamente, directorilor sau a altor angajaţi cu funcţii de conducere, şefii ierarhici direcţi vor desemna persoanele care să-i înlocuiască.


(2) În relaţiile de munca, se pot angaja numai responsabilităţi ce revin salariatului, potrivit fişei postului. 


(3) Şeful ierarhic superior poate delega anumite atribuţii, în cazuri bine determinate, unor salariaţi din subordine.  

CAPITOLUL III

REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL EGALITATII DE TRATAMENT


Art.101. (1) Relaţiile de muncă funcţionează pe baza principiului egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii AIPPIMM.


(2) În cadrul AIPPIMM orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală, este interzisă.

Art.102. Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fară nicio discriminare.

Art.103. Relatiile de munca se bazează pe principiul consensualitătii si al bunei-credinţe.

Art.104. Libertatea muncii este garantata prin lege. Nimeni nu poate fi obligat sa presteze o alta activitate decat cea prevazuta in fisa postului, sau sa munceasca intr-un alt loc decat cel prevazut in contractul individual de munca, impotriva vointei sale. 

Art.105. Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor legale in vigoare este nul de drept.  

CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA


Art.106. (1) Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii angajatilor, tinand seama de principiile generale de prevenire.

(2) Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de accidentare sau imbolnavire profesionala, persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.107. Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu comportă obligatii financiare pentru salariati. 

(2)  AIPPIMM va desemna persoane din randul salariatilor care se vor ocupa de activitatile de protectie a muncii in cadrul institutiei.

(3) AIPPIMM va angaja numai persoane care, in urma examenului medical si dupa caz, a testarii psihologice a aptitudinilor, corespund postului pentru care candideaza, respectiv al muncii pe care urmeaza sa o presteze.

(4) AIPPIMM poate asigura controlul medical periodic al angajatilor prin serviciul de medicină a muncii, in limita bugetului aprobat.

(5) In acest sens, AIPPIMM poate stabili relatii contractuale cu unitatile medicale si de specialitate competente in vederea asigurarii asistentei medicale necesare, precum si al realizarii testarilor psihologice periodice.

(6) Numarul, capacitatile si aptitudinile necesare serviciilor specializate privind securitatea si sanatatea in munca, vor fi stabilite conform legii de catre autoritatea competenta in domeniu.

Art.108. AIPPIMM  va asigura condiţiile de respectare a normelor tehnice de protecţie a muncii, a normelor igienico-sanitare, de pază şi P.S.I, organizând instruirea personalului (pe cheltuiala instituţiei), potrivit cu specificul locului de muncă.


AIPPIMM în limita bugetului aprobat poate externaliza serviciile de de pază, P.S.I şi instruirea personalului în domeniul protecţiei muncii, PSI şi a prevenirii situaţiilor de urgenţă.

Art.109. Angajatorul raspunde patrimonial, potrivit legii civile, pentru prejudiciile cauzate victimelor accidentelor de munca sau bolilor profesionale, in masura in care daunele nu sunt acoperite integral prin prestatiile asigurarilor sociale de stat.

Art.110. Dispozitiile Legii 188/1999 privind statutul functionarilor publici, ale Legii 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si orice alt act normativ cu caracter special in domeniu, vor completa prevederile prezentului regulament si se vor aplica in mod corespunzator.
Art.111. (1)AIPPIMM asigura protectia maternitaţii la locurile de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 25/2004 şi O.U.G. nr. 96/2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Institutiei  îi revin drepturile şi obligatiile stipulate in legea mai sus mentionata cu privire la asigurarea locului şi conditiilor de munca, precum si a concediului si celorlate drepturi ale salariatei stipulate în lege.

(3) Salariatei îi revin revin drepturile şi obligatiile stipulate in legea mai sus mentionata cu privire la inştiintarea AIPPIMM cu privire la aparitia situaţiei maternale, depunerii în termelele legale a documentelor medicale ce atesta starea, precum şi a celorlate îndatoriri potrivit legii.

CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR SAU RECLAMAŢIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIAŢILOR
Art.112. (1) Salariaţii pot adresa AIPPIMM, în nume propriu, cereri sau reclamaţii individuale privind încălcarea drepturilor lor prevăzute în statutul functionarului public, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă.

(2) Pentru soluţionarea temeinică şi legală a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor AIPPIMM dispune numirea unei comisii printr-o decizie a Presedintelui, care să cerceteze şi să analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
(3) În termen de 30 de zile de la înregistrarea cererii sau reclamaţiei individuale a salariatului la registratura Generală, pe baza raportului comisiei, Presedintele comunică în scris răspunsul către petiţionar. 
(4) Presedintele este împuternicit sa efectueze consultari cu membri comisiei, ceilalti salariati sau persoane juridioce sau fizice din exteriorul institutiei pentru fundamentarea răspunsului acestuia. În răspuns se indică, în mod obligatoriu, temeiul legal al soluţiei adoptate.
Art.113. Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se iau în considerare.

TITLUL VII
RASPUNDEREA JURIDICA

CAPITOLUL I

RASPUNDEREA DISCIPLINARA A ANGAJATILOR AIPPIMM

Art.114. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii AIPPIMM, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinară. 




(2) Angajatorul are dreptul de a aplica, in concordanta cu prevederile prezentului Regulament, a Codului Muncii si a celorlalte acte normative specifice, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.

Art.115. Potrivit prezentului regulament, urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara înştiinţarea şi aprobarea şefului ierarhic;

c) intarzierea in mod repetat, de trei ori in aceeasi luna, la ora de incepere a programului de lucru;

d) absenţa nemotivată de la serviciu aferenta unei zile de lucru; 

e) neindeplinirea cu profesionalism si responsabilitate a indatoririlor de serviciu;

f) tergiversarea sistematică în executarea lucrărilor;

g) neraspunderea in termen la orice adresa, contestatie sau orice alt document adresat direct compartimentelor institutiei;

h) nerespectarea termenelor stabilite de catre seful ierarhic superior privind documentele transmise spre solutionare salariatilor din subordine;

i) neglijenta repetata in în executarea lucrărilor;

j) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor care au acest caracter;

k) punerea la dispozitia unor persoane neautorizate a documentelor, precum si a datelor si informatiilor care nu sunt de larga circulatie sau destinate  publicitatii;

l) incalcarea normelor privind liberul acces la informatiile de interes public de catre salariatii cu atributii in acest sens, precum si incalcarea oricarei norme privind protectia datelor si informatiilor stabilite de legislatia in vigoare;

m) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale institutiei;

n) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, precum si impiedicarea celorlalti angajati sa-si exercite atributiile de serviciu;

o) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

p) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

q) distrugerea sau pierderea documentelor;

r) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

s) neparticiparea, fara motive temeinice, la cursurile de pregatire profesionala organizate de AIPPIMM sau alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

t) atacarea, defaimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii acesteia, a oricarui alt salariat sau colaborator extern;

u) hartuirea de orice fel a conducerii AIPPIMM, a oricarui alt salariat sau colaborator extern;

v) publicarea sub orice forma a unor comunicari in legatura cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

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

x) refuzul de a se supune examinarilor medicale obligatorii, stabilite prin reglementarile legale;
y) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici.
z) orice alta acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, prezentul regulament intern, normele de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici.


Art.116. Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere, constituie abateri disciplinare, in masura in care acestea se refera la obligatiile lor de serviciu:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;
b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

c) abuzul in activitate fata de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea altor masuri nedrepte, ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

e) promovarea unor interese personale.


Art.117. (1) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care personalul contractual săvârşeşte o abatere disciplinară sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare;

c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

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

e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile pe care le poate aplica angajatorul în cazul funcţionarilor publici care savarşesc o abatere disciplinara sunt:

a) mustrare scrisă;

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

c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea în treptele de salarizare sau retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an;

e) destituirea din funcţia publică.


Art.118. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.



(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.



Art.119. Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele:

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită;

b) gradul de vinovăţie a salariatului;

c) consecinţele abaterii disciplinare;

d) comportarea generală în serviciu a salariatului;

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta.


Art.120. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute de prezentul regulament la art.132 vor fi aplicate de angajator in cazul in care, tinand cont de împrejurările descrise la art.134, aplicarea lor se justifica.



(2) Salariatii care vor intarzia de trei ori in cursul aceleasi luni la inceperea programului de lucru, vor fi sanctionati cu avertisment scris;



(3) Contractul individual de munca poate fi suspendat pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucrătoare la doua absente nemotivate ale salariatului in cursul aceleasi luni.



Art.121. (1) In cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de regula, in mod progresiv. 


(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului in functie;



(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, daca au fost comise mai multe abateri disciplinare in acelasi timp, si anume sanctiunea cea mai severa.



(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionata se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii 



Art.122. (1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al AIPPIMM delegat la o alta unitate, se sanctioneaza de catre conducerea AIPPIMM, pe baza unui referat inaintat de conducerea unitatii la care este delegat angajatul;



(2) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al AIPPIMM delegat in cadrul institutiei la unitatile: centrala, regionale sau judetene, se sanctioneaza de catre conducerea AIPPIMM, pe baza unui referat inaintat de conducerea unitatii de la nivel central, regional sau judetean la care este delegat angajatul.


(3) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al AIPPIMM detasat la o alta unitate, se sanctioneaza de catre conducerea instituiei la care este detasat salariatul, mai putin desfacerea contractului individual de munca si retrogradarea in functie, sanctiuni pe care le poate aplica numai AIPPIMM, pe baza unui referat inaintat de conducerea instituiei la care este detasat salariatul.


(4) Elevii si studentii care fac practica in cadrul AIPPIMM trebuie sa cunoasca si sa respecte regulamentul intern al acesteia, dar pentru orice abatere disciplinara savarsita, vor fi sanctionati potrivit regulamentelor scolare si universitare ale institutiei de invatamant care i-a trimis in practica.




Art.123. (1) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o măsură, cu excepţia celei prevăzute la art. 132 lit. a), nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.


(2) Cercetarea disciplinara nu este o actiune in sens jurisdictional, ci o prerogativa a angajatorului, avandu-si temeiul in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii şi în contractul individual de munca.




Art.124. Orice sesizare privind fapte cu caracter de abatere disciplinară si/sau notă cu propunere de cercetare disciplinară, adusa la cunostinta conducerii AIPPIMM, va fi înaintată Direcţiei Resurse Umane şi Direcţiei Juridice, în vederea unei analize preliminare din punct de vedere al legalităţii şi oportunităţii aspectelor sesizate. 


Art.125. Prin decizie a Presedintelui AIPPIMM, un consilier juridic din cadrul Direcţiei Economice, Juridice, Resurse umane si administrativ este împuternicit să organizeze cercetarea disciplinară prealabilă.

Art.126. (1) Persoana împuternicită prin decizie să efectueze cercetarea  disciplinară va face un raport preliminar asupra materialului sesizator pe care îl va înainta conducerii spre aprobare.


(2) Prin raportul preliminar, incheiat in urma unei analize a spetei in cauza, se va constata dacă sunt întrunite condiţiile generale ale răspunderii disciplinare şi se va face propunere fie pentru începerea cercetării disciplinare, fie pentru clasarea dosarului pentru motive de prescriere, insuficienţa/lipsa a faptelor, a consecinţelor, a probelor ori a temeiului legal, după caz.

Art.127. In situatia in care se constata ca sunt întrunite condiţiile generale ale răspunderii disciplinare, persoana împuternicită prin decizie să efectueze cercetarea disciplinară va propune prin raportul preliminar  conducerii Agenţiei nominalizarea membrilor Comisiei de cercetare disciplinara, a persoanelor invitate să participe la cercetare şi stabilirea datei la care aceasta se va întruni pentru analiză şi deliberare .

Art.128. În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, persoana împuternicită va convoca în scris salariatul invinuit, precum şi persoanele nominalizate de către conducerea AIPPIMM pentru a face parte din Comisia de cercetare disciplinara, precizând obiectul cercetării (salariatul şi descrierea succintă a faptelor acestuia, indicarea normelor legale, a prevederilor regulamentului intern al AIPPIMM, ale contractului individual de muncă, a ordinelor şi dispoziţiilor legale ale conducătorilor ierarhici care sunt încălcate), data, ora şi locul întrevederii şi va comunica tuturor părţilor actele probante.

Art.129. (1) Comisia de cercetare disciplinara este formată din cinci membri, astfel:

a) Conducatorul compartimentului care are în subordine persoana învinuită, 
b) şeful de serviciu al persoanei învinuite;

c) un reprezentant din cadrul Direcţiei Resurse Umane, nominalizat de către conducerea AIPPIMM;

d) un reprezentant al altei directii, centru regional sau instituţie judetean, nominalizat de către conducerea Agenţiei;

e) un expert din cadrul serviciului unde isi desfasoara activitatea persoana supusa cercetării disciplinare, nominalizat de către conducerea Agenţiei.

(2) Secretariatul comisiei este asigurat de persoana din cadrul Direcţiei Juridice, împuternicită prin decizie a Presedintelui AIPPIMM să efectueze cercetarea disciplinara.


Art.130. Comisia de cercetare disciplinara se întruneşte la data stabilită în convocator şi analizează materialul sesizator, precum şi toate documentele anexate, audiază persoana învinuită, precum şi alte persoane convocate să relateze date cu privire la situaţia de fapt şi comportamentul salariatului, deliberează asupra gravităţii faptelor si propune, dupa caz, fie sancţionarea persoanei invinuite, fie absolvirea de răspundere şi clasarea cauzei. 

Art.131. (1) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la art.143, fără un motiv obiectiv, dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.
        
(2) În cursul cercetării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările şi probele în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea, toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare.


(3) În cursul cercetării disciplinare prealabile, actiune care nu are caracter jurisdictional, ci isi are temeiul legal în Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii şi în contractul individual de munca, salariatul poate fi asistat, la cererea sa, doar de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.132. (1) Persoana împuternicită prin decizie să efectueze cercetarea  disciplinară va intocmi procesul-verbal al şedinţei cercetării disciplinare şi raportul cercetării disciplinare, pe care le va înainta Presedintelui AIPPIMM.


(2) Pe baza concluziilor cuprinse in raportul cercetării disciplinare cu privire la cauza sesizata si a propunerilor membrilor Comisiei de disciplina (decizie luată cu majoritatea voturilor membrilor), Presedintele AIPPIMM, va dispune fie sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre salariat, fie clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.



Art.133. (1) In cazul in care, Presedintele aprobă propunerea Comisiei de disciplină, prezentată în raportul cercetarii disciplinare prealabile, decizia de sancţionare trebuie emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei.



(2) Termenul de 30 de zile calendaristice curge de la data la care conducerea AIPPIMM a luat la cunoştinţă orice sesizare privind fapte cu caracter de abatere disciplinară si/sau notă cu propunere de cercetare disciplinară, avand o data certa, prin inregistrarea in registrul general al institutiei.


(3) Acest termen se calculeaza potrivit Codului de procedura civila pe 

zile libere (nu se socoteste nici ziua cand a inceput, nici cea cand  s-a sfarsit). 
(4) Termenul de 6 luni curge de la data savarsirii abaterii disciplinare 

si se va sfarsi in luna corespunzatoare zilei de plecare, cu exceptia cazului in care se va socoti implinit in ultima zi din luna, atunci cand incepe intr-o zi de 29, 30, sau 31 ale lunii si se sfarseste intr-o luna care nu are o asemenea zi.


(5) Curgerea acestor termene conduce la prescrierea dreptului angajatorului de a aplica sanctiuni disciplinare.



Art.134. Sub sancţiunea nulităţii absolute, decizia semnată de directorul general al Agenţiei şi înregistrată în registrul general al instituţiei, va cuprinde în mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, care au fost încălcate de salariat;

c) apărările salariatului, inclusiv probele administrate de acesta, motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 146 alin. (1), nu a fost efectuată cercetarea.

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică;

e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;

f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată.



Art.135. (1) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii ei.



(2) Necomunicarea deciziei de sancţionare in cadrul termenului prevazut la alin. (1), nu atrage nulitatea sanctiunii disciplinare, termenul respectiv nefiind unul de decadere al angajatorului din dreptul de aplica sanctiunea ulterior.



(3) Decizia de sanctionare produce efecte de la data comunicării ei salariatului vinovat de comiterea abaterii disciplinare.



(4) Pentru a-si putea produce efectele decizia de sanctionare va trebui comunicata salariatului inainte de implinirea termenului de 6 luni de la savarsirea abaterii disciplinare.



(5) Comunicarea se face prin predarea deciziei personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta.




(6)Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la tribunalul în circumscripţia căruia reclamantul îşi are domiciliul ori reşedinţa în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării.




Art.136. În situaţia în care a intervenit prescrierea răspunderii disciplinare, conducerea Agenţiei poate dispune sesizarea organelor de cercetare penală, cu privire la experţii în cazul cărora există suspiciunea de intenţie de fraudare ori de gravă neglijenţă în exercitarea atribuţiilor de serviciu.




Art.137. Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor AIPPIMM se pot radia la cererea salariatului, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daca salariatul a fost sanctionat cu avertisment scris;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile prevazute la art.117 lit.b)-e);



Art.138. În masura in care fapta savarsita este prevazuta in legea penala, sunt aplicabile dispozitiile acestei legi, angajatorul urmand sa ia toate masurile pe care legea il obliga in acest sens.




Art.139. In situatia in care se constata ca o fapta poate intruni atat elementele unei contraventii, cat si pe cele ale unei abateri disciplinare, este posibil cumulul raspunderii contraventionale cu raspunderea disciplinara.



Art.140. Dispozitiile din prezentul capitol se aplica si functionarilor publici in masura in care nu contravin masurilor HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare comisiilor de disciplina sunt aplicabile.

CAPITOLUL II

RASPUNDEREA CIVILA A ANGAJATILOR AIPPIMM




Art.141. Conducerii Agenţiei ii revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodica a modului in care sunt pastrate, intretinute, conservate si gospodarite mijloacele materiale si banesti;

b) asigurarea masurilor de verificare si inlaturare a persoanelor corupte sau compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului si prestigiul institutiei;

c) luarea tuturor masurilor pe care lege le permite impotriva persoanelor gasite vinovate de producerea unor prejudicii patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor.



Art.142. Angajatii AIPPIMM  au urmatoarele obligatii privind securitatea patrimoniala:

a) sa respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in fisele de post;

b) sa nu instraineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosinta sau materialul documentar pus la dispozitie de catre institutie;

c) sa sesizeze conducerii AIPPIMM  nerespectarea de catre alti angajati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) sa raspunda juridic in situatia producerii de pagube din culpa lor;

e) sa restituie angajatorului sumele incasate nedatorat, sa suporte contravaloarea bunurilor care nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in natura, sau daca i-au fost prestate servicii la care nu era indreptatit.



Art.143. (1) Salaratii AIPPIMM raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(1) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
(2) Răspunderea civilă a funcţionarului public se angajează:
a) pentru pagubele produse cu vinovăţie patrimoniului autorităţii sau instituţiei publice în care funcţionează;
b) pentru nerestituirea în termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele plătite de autoritatea sau instituţia publică, în calitate de comitent, unor terţe persoane, în temeiul unei hotărâri judecătoreşti definitive şi irevocabile.




Art.144. Modalitatea de stabilire si recuperare a prejudiciului produs AIPPIMM se poate realiza fie prin acordul partilor, fie prin actiune in justitie.



Art.145. Acordul partilor trebuie consemnat intr-un inscris semnat de ambele parti si intregistrat in registrul general al AIPPIMM si cuprinde obligatoriu:

a)  recunoasterea salariatului ca a produs o paguba angajatorului;

b)  descrierea pagubei;

c)  cuantumul acestei pagube si modul de stabilire;

d)  modalitatea de recuperare a prejudiciului.
Art.146.  (1) In cazul functionarilor publici repararea pagubelor aduse AIPPIMM în situaţiile prevăzute la art.143, alin. 3 lit. a) şi b) se dispune prin emiterea de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice a unui ordin sau a unei dispoziţii de imputare, în termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, după caz, prin asumarea unui angajament de plată, iar în situaţia prevăzută la lit. c) a aceluiaşi articol, pe baza hotărârii judecătoreşti definitive şi irevocabile.

    (2) Împotriva ordinului sau dispoziţiei de imputare funcţionarul public în cauză se poate adresa instanţei de contencios administrativ.

    (3) Dreptul conducătorului autorităţii sau instituţiei publice de a emite ordinul sau dispoziţia de imputare se prescrie în termen de 3 ani de la data producerii pagubei.




Art.147. (1) AIPPIMM nu are dreptul sa opereze retineri din salariul angajatului in temeiul actului care atesta acordul de vointa al partilor, intrucat inscrisul prevazut la art.145 nu constituie titlu executoriu. 




(2) Modalitatea de stabilire si recuperare a prejudiciului produs AIPPIMM se poate realiza, numai daca angajatul se obliga expres si de buna voie, sa plateasca el direct la salariu, sumele respective, pana la acoperirea integrala a prejudiciului. 




Art.148. (1) In situatia in care partile nu se inteleg, cand salariatul nu recunoaste producerea pagubei sau nu este de acord cu cuantumul acesteia, ori incalca acordul de vointa si refuza despagubirea, angajatorul va sesiza instanta competenta in termenul de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, conform art. 283 alin.1, lit. c din Codul Muncii.




(2) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine de catre angajator, în temeiul hotărârii judecătoreşti definitive şi executorii date în condiţiile alin. (1),  in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza;




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



Art.149. In fata instantei, AIPPIMM va trebui sa dovedeasca:

a) existenta raportului juridic de munca dintre parti;

b) producerea pagubei de catre salariat, din culpa si in legatura cu munca lui;

c) intinderea prejudiciului.



Art.150. In cazurile prevazute de lege, A.P.D.R.P raspunde patrimonial fata de salariati, fiind obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa ii despagubeasca pe acestia in situatia in care au suferit un prejudiciu material din culpa sa in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.




Art.151. In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.





Art.152. Dupa ce AIPPIMM plateste despagubirea. isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile prezentului regulament si ale dispozitiilor prevazute in Codul Muncii.




Art.153. Dispozitiile Codului Muncii si ale tuturor actelor normative privind materia raspunderii patrimoniale se vor aplica corespunzator.

CAPITOLUL III

RASPUNDEREA PENALA  A  ANGAJATILOR  AIPPIMM




Art.154. (1) Raspunderea penala, o data declansata, produce o sistare a raspunderii disciplinare.




(2) O data cu introducerea plangerii penale, sau daca salariatul, fara sa fi existat o plangere din partea angajatorului a fost trimis in judecata pentru o fapta penala care il face incompatibil cu functia ce o detine, conducerea AIPPIMM va dispune suspendarea sa din functie si va inceta plata drepturilor salariale aferente.




(3) In raport cu solutia pronuntata in procesul penal, are loc – după caz – fie reluarea raporturilor de munca, cu plata integrala a salariului pe timpul suspendarii, fie demararea cercetarii disciplinare si aplicarea prin cumul a sanctiunii disciplinare a desfacerii contractului de munca a celui in cauza.



Art.155. Cand procesul penal inceteaza, ori se pronunta achitarea pentru oricare din motivele prevazute de lege, cu exceptia inexistentei faptei, iar fapta nu intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni, conducerea AIPPIMM va putea dispune pornirea cercetarii disciplinare spre a stabili daca fapta respectiva constituie sau nu abatere disciplinara si va aplica, dupa caz, una din sanctiunile disciplinare prevazute de art.127.
Art. 156. (1) Răspunderea funcţionarului public pentru infracţiunile săvârşite în timpul serviciului sau în legătură cu atribuţiile funcţiei publice pe care o ocupă se angajează potrivit legii penale.

    (2) În cazul în care funcţionarul public este trimis în judecată pentru săvârşirea unei infracţiuni de natura celor prevăzute la art. 54 lit. h) din Legea 188/1999, persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică va dispune suspendarea funcţionarului public din funcţia publică pe care o deţine.

    (3) Dacă instanţa judecătorească dispune achitarea sau încetarea procesului penal, suspendarea din funcţia publică încetează, iar funcţionarul public respectiv îşi va relua activitatea în funcţia publică deţinută anterior şi îi vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

    (4) În situaţia în care nu sunt întrunite condiţiile pentru angajarea răspunderii penale, iar fapta funcţionarului public poate fi considerată abatere disciplinară, va fi sesizată comisia de disciplină competentă.

    (5) De la momentul începerii urmăririi penale, în situaţia în care funcţionarul public poate influenţa cercetarea, persoana care are competenţa numirii în funcţia publică are obligaţia să dispună mutarea temporară a funcţionarului public în cadrul altui compartiment sau altei structuri fără personalitate juridică a autorităţii ori instituţiei publice.

TITLUL VIII
DISPOZITII FINALE

    
Art.157. Prevederile prezentului Regulament Intern, se aduc la cunostinta intregului personal al AIPPIMM, pe baza de semnatura, in termen de 10 de zile de la aprobarea prin Decizie a Presedintelui AIPPIMM, de catre directorii de directii, respectiv de catre sefii de compartimente si oficii.

    
Art.158. (1) Responsabilii de personal din cadrul AIPPIMM, vor aduce la cunostinta noilor salariati la angajare, sub semnatura, prevederile prezentului Regulament Intern.

            (2) Prezentul Regulament Intern poate fi modificat, potrivit procedurii prevazute pentru intocmirea lui, ori de cate ori o cer necesitatile legate de organizarea si disciplina muncii in AIPPIMM si legislatia in vigoare.
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