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În temeiul art. 241 din Codul Muncii (Legea nr. 53/2003) şi a Contractului Colectiv de Muncă aplicabil, CAMERA DE COMERŢ, INDUSTRIE ŞI AGRICULTURĂ IALOMIŢA, denumită în continuare C.C.I.A. Ialomiţa, a elaborat prezentul Regulament Intern, în scopul asigurării şi respectării ordinii şi disciplinei muncii, în raporturile de muncă stabilite cu angajaţii săi.

Regulamentul de Ordine Interioarå (R.O.I.) are drept scop reglementarea raporturilor de muncå, a drepturilor şi obligaţiilor salariaţilor şi a disciplinei muncii în perioada cât deţin calitatea de salariaţi ai Camerei.

Dispoziţiile R.O.I. se completeazå, în mod corespunzåtor, cu prevederile legislaţiei muncii şi ale contractului colectiv de muncå.


                       DISPOZIŢII GENERALE

CAPITOLUL I

DOMENIUL DE APLICARE

Art.1.

Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile si normele de conduita necesare pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul C.C.I.A. Ialomiţa.  Dispoziţiile acestuia respectă prevederile legislaţiei muncii în vigoare, la data întocmirii lui şi clauzele Contractului Colectiv de Muncă aplicabil. 

Art.2.

 Prezentul Regulament stabileşte de asemenea, norme referitoare la modul de organizare a activitatii şi a timpului de lucru în cadrul C.C.I.A. Ialomiţa, drepturile, obligaţiile  si răspunderea intregului personal, indiferent de functia detinuta, procedura de aplicare a sancţiunilor, precum şi procedura de soluţionare a cererilor şi reclamaţiilor salariaţilor.
Art.3.

 (1) Prevederile prezentului Regulament se aplică tuturor  salariaţilor, indiferent de durata contractului  de muncă sau de modalităţile în care este prestată munca, având character obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplică inclusiv salariaţilor aflaţi în perioada de probă.

(3) Obligativitatea  respectării prevederilor regulamentului revine şi salariatilor detaşaţi de la alţi angajatori, pentru a presta muncă în cadrul organizaţiei pe perioada detaşării.Persoanele delegate care prestează muncă în cadrul organizaţiei le revine obligaţia de a respecta, pe lângă normele de disciplină stabilite de către angajatorul acestora şi normele de disciplină a muncii specifice procesului de muncă unde îşi desfăşoară activitatea pe parcursul delegării.

CAPITOLUL II

    PRINCIPII GENERALE 

Art. 4.

1.Liberatatea muncii este garantata prin Constitutie.Dreptul la munca nu poate fi ingradit.

2.Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze.

3.Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca sau intr-o anumita profesie, oricare ar fi aceasta.

4.Orice contract individual de munca incheiat care nu respecta punctele 1-3 este nul de drept.

Art. 5.

 (1) Munca fortata este intezisa, prin aceasta intelegandu-se orice munca sau serviciu impus unei persoane sub amenintare ori pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.

În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii.

(2) 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. 6. – Orice salariat 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 fără nicio discriminare.

Art. 7. – Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plată egală pentru muncă egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.

Art. 8. – Relaţiile de muncă se bazează pe principiile consensualităţii,  bunei credinţe, informării şi consultării reciproce între participanţii la raporturile de muncă.

Art. 9. - Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

-pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin concediu medical, conform legii;

-pe durata concediului pentru carantina;

-pe durata in care femeia salariata este gravida in masura in care angajatorul a luat la cunostinade acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

-pe durata concediului de maternitate

-pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la  implinirea varstei de  3 ani;

-pe durata exercitarii unei functii eligibile, cu exceptia situatiei in care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat.

         CAPITOLUL III

            ORGANIZAREA MUNCII

Art. 10. – Structura organizatorică funcţională şi numărul de posturi din cadrul C.C.I.A. Ialomiţa, se stabilesc prin Organigrama aprobată de Colegiul de Conducere.

Art. 11 – Organele de conducere ale C.C.I.A. Ialomiţa sunt:


a)  Adunarea Generală a Membrilor care se întruneşte în şedinţe şi adoptă hotărâri


b)  Organele de conducere alese:

-Colegiul de Conducere, care se întruneşte în sesiuni şi adoptă decizii



-Preşedintele, care emite dispoziţii 

Art.12. - În cadrul C.C.I.A. Ialomiţa sunt organizate departamente conduse de persoanele numite în posturi de conducere de către Preşedinte.

Art. 13. – Angajarea şi promovarea personalului se face pe bază de concurs, examen, numire, interviu sau probă practică potrivit prevederilor Contractului Colectiv de Muncă aplicabil şi legislaţiei muncii.

 Art. 14. – Atribuţiile aferente funcţiilor din cadrul C.C.I.A. Ialomiţa  se stabilesc prin fişe de post, anexe la contractele individuale de muncă şi elaborate conform prevederilor Statutului şi Regulamentului de Organizare şi Functionare al C.C.I.A. Ialomiţa.

Art. 15. – Salariaţii sunt subordonaţi conducătorilor ierarhici şi au obligaţia să execute întocmai şi în condiţii legale, dispoziţiile şi sarcinile primite.

Art. 16. – Măsurile necesare pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, de informare şi pregătire, precum şi pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia se stabilesc, în condiţiile legii, de către C.C.I.A. Ialomiţa.

Art. 17. – Măsurile de prevenire şi de stingere a incendiilor la fiecare loc de muncă, precum şi cele de asigurare a respectării acestora se stabilesc, în condiţiile legii, de către C.C.I.A. Ialomiţa.

          CAPITOLUL IV

         CIRCUITUL  DOCUMENTELOR

A) Regimul corespondenţei

Art. 18. – (1) Corespondenţa primită prin orice mijloc de expediere la C.C.I.A. Ialomiţa se înregistrează, în ordinea datei  primirii, în registrul de intrare-ieşire ţinut la Cabinetul Presedintelui C.C.I.A. Ialomiţa. 

(2) Corespondenţa se înaintează, in termen, Preşedintelui ori înlocuitorului acestuia şi se repartizează salariaţilor, conform rezoluţiei conducerii.

(3) În registrul de intrare-ieşire se vor menţiona departamentul sau, după caz, persoana căreia i-a fost repartizată lucrarea.

Art. 19. – (1) Evidenţa şi urmărirea executării lucrărilor repartizate se face în cadrul fiecărui department/birou.

(2) Corespondenţa (scrisorile) emisă din fiecare department/birou, se realizează numai pe formularele tipizate existente atât pe suport de hârtie cât şi în format electronic, în numărul de exemplare necesar, în funcţie de modalitatea în care aceasta este expediată ( scrisoare, fax, email). Se are în vedere păstrarea unui exemplar martor, pe care vor fi menţionate: modalitatea de expediere, data expedierii şi numele persoanei care a efectuat expedierea. 

(3) Corespondenţa emisă de C.C.I.A. Ialomiţa va purta semnătura Preşedintelui. In cazul absenţei acestuia, corespondenţa este semnată de Directorul General Executiv sau de coordonatorii activităţii:

 (4) Corespondenţa referitoare la activitatea financiar contabilă va fi semnată de Preşedinte şi Contabil Şef. 

Art. 20.

 (1) Corespondenţa astfel întocmită se înregistrează în registrul prevăzut la art. 17 alin. (1) şi se expediază destinatarilor.

 (2) Dacă expedierea s-a făcut prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire, dovada de primire va fi ataşată scrisorii martor.

B) Regimul documentelor interne – cereri, referate

Art. 21. Orice solicitare a salariatilor C.C.I.A. Ialomiţa va constitui subiectul unui referat sau a unei cereri.

(1) Prin referat sunt solicitate:

a)-achiziţionarea de bunuri şi servicii pentru activitatea curentă: rechizite,aparatură, consumabile, deconturi, etc.

b)-achiziţionarea de bunuri şi servicii pentru acţiuni organizate de C.C.I.A. Ialomiţa

Referatele de la punctele a) si b) sunt intocmite de Coordonatorul Departamentului, avizate de Contabilul Sef , Directorul Executiv şi aprobate de Preşedinte. 

(2) Prin cerere sunt solicitate: efectuarea concediului legal de odihnă, compensarea orelor lucrate peste program, etc. Cererile sunt avizate de Coordonatorul Departamentului si aprobate de Preşedinte.

       C) Arhivarea documentelor in cadrul CCIA Ialomiţa

      Art. 22. Arhivarea documentelor se face in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al CCIA Ialomita aprobat prin Decizia nr.8/30.09.2006.

      Art.  23. Reguli privind arhivarea documentelor CCIA Ialomita :

      a) Constituirea documentelor.

                În vederea predării dosarelor la compartimentul de arhivă se efectuează următoarele operaţiuni:

· documentele cuprinse în dosar se ordonează cronologic, actele mai vechi trebuie să se afle deasupra şi cele mai noi dedesubt

·  se îndepărtează acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise sau dublate;

              -  documentele din fiecare dosar se leagă în coperţi de carton, în aşa fel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor şi rezoluţiilor;

         - dosarele nu trebuie să aibă mai mult de 250-300 file, în cazul depăşirii acestui numaăr, se constituie mai multe volume, ale aceluiaşi dosar;

        - filele dosarelor se numeroteză în colţul din dreapta sus, cu creion negru; în cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numerotează începând cu numărul 1 pentru fiecare volum;

        - pe coperta dosarului se înscriu: denumirea unităţii şi a compartimentului creator, număruul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de început şi de sfârşit, numărul de file, numărul de volum şi termenul de păstrare;

       - pe o foaie nescrisă, adăugată la sfârşitul dosarului sau pe prima pagină nescrisă a registrelor , se face următoarea certficare: Prezentul dosar conţine…..file, în cifre şi în litere după care semnează şi pune data certificării.

b) Inventarierea dosarelor

     Dosarele se depun la compartimentul de arhivă pe bază de inventariere, întocmite după modelul prezentat în anexa 2 din nomenclatorul arhivistic.Inventarul cuprinde toate dosare cu acelaşi termen de păstare, create în cursul unui an.

             Inventarele se întocmesc în 3 exemplate pentru documentele nepermanente şi 4 exemplare pentru documentele permanente, din care 1 exemplare rămâne la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o dată cu dosarele la compartimentul de arhivă.

Constituirea dosarelor, inventarierea şi predarea lor intră în obligaţia compartimentelor creatoare de documente.Predarea la arhiva generală se face conform unei programări prealabile, stabilită de comun accord între cele două compartimente-predător şi primitor.

        Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente în al doilea an de la constituire, pe bază de inventar şi process verbal de predare-primire, întocmite potrivit anexelor nr.2 şi 3 din nomenclatorul arhivistic.

              CAPITOLUL V

                    REGIMUL ŞTAMPILELOR

Art. 24. – Modelele şi numărul de exemplare al ştampilelor, care se aplică pe documentele emise şi/sau eliberate terţilor de către C.C.I.A. Ialomiţa, se stabilesc  prin dispozitia Presedintelui, la propunerea directorilor de departamente.

Art. 25. – (1) Evidenţa ştampilelor se ţine in Departamentul Economic.

(2) Ştampilele sunt comandate de Departamentul Economic, la solicitarea Coordonatorilor activitatilor  C.C.I.A. Ialomiţa.

(3) Toate stampilele sunt inregistrate la Departamentul Economic si se predau salariaţilor cu atribuţii de serviciu specifice, prevazute in fisele posturilor, pe bază de semnatura.

Art. 26. - (1) Salariaţii care au în gestiune ştampile, vor asigura păstrarea şi utilizarea acestora în condiţii de securitate şi conform  atribuţiilor prevăzute în fişele posturilor.

(2) În cazul în care este necesara scoaterea din uz a stampilelor, din diverse motive, acestea se predau, pe bază de semnatura, biroului de resort din Departamentul Economic,  în vederea casării.

        CAPITOLUL VI

                           DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE CONDUCERII CAMEREI

Art. 27. –(1) Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa asigură buna organizare a întregii activităţi, astfel încât să se realizeze o utilizare raţională a fondurilor materiale şi băneşti. În acest sens stabileşte norme de disciplina muncii, obligaţiile salariaţilor, precum şi răspunderea acestora în cazul încălcării atribuţiilor de serviciu.

(2) - Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa are, în principal, următoarele drepturi:

a) sa stabileasca structura organizatorică a C.C.I.A. Ialomiţa, precum şi condiţiile referitoare la angajare, promovare şi încetare a activităţii salariaţilor, normele de disciplina muncii, normele de răspundere juridică a salariaţilor şi sancţiunile pentru încălcarea acestora;

b) să stabilească atribuţiile corespunzatoare departamentelor C.C.I.A. Ialomiţa şi să exercite control asupra modului de indeplinire a acestora 

c) sa stabilească liniile de buget, plafoanele minimale pentru bugetul de venituri si maximale pentru bugetul de cheltuieli si să exercite control asupra modului de realizare a bugetului de venituri si cheltuieli ;

d) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalităţii acestora;

e) să aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii si contractului colectiv de munca, in cazul in care constata savarsirea abaterilor disciplinare;

f) sa dispuna, potrivit legii, de patrimoniul C.C.I.A. Ialomiţa;

g) sa stabileasca programul de investitii şi să controleze realizarea lui

h) să elaboreze statul de funcţiuni şi să îl modifice ori de câte ori este necesar;

i) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi/sau producerea prejudiciilor şi să aplice măsuri de sancţionare şi/sau de recuperare, după caz, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

j) să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării acestora;

k) să delege, prin dispozitie, unele atribuţii stabilite de lege în competenţa sa;

l) să stabilească normele de acces şi de circulaţie în incinta C.C.I.A. Ialomiţa, atât a personalului propriu, cât şi a altor persoane;

Art. 28. - Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa are, în principal, următoarele obligaţii:

a) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă;

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

c) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil, din contractele individuale de muncă, functie si de posibilitatile financiare ale C.C.I.A. Ialomita;

d) 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;

e) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor;

f) să dispună măsuri prin care să asigure funcţionarea sistemului informatic  al C.C.I.A. Ialomiţa;

g) să asigure aplicarea şi respectarea prevederilor legale de protecţie a muncii, a normelor de sanatate tehnică a securităţii muncii, a celor igienico-sanitare, precum şi a normelor de prevenire şi stingere a incendiilor, prin compartimentele de specialitate şi conducătorii locurilor de muncă;

h) să asigure condiţiile pentru perfecţionarea pregătirii profesionale a salariaţilor, în concordanţă cu cerinţele activităţii C.C.I.A. Ialomiţa;

i) să se consulte cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora;

j) să asigure, în cazurile prevăzute de codul muncii, efectuarea cercetării disciplinare prealabile de către comisiile desemnate prin decizie;

k) să asigure respectarea prevederilor contractului colectiv de muncă;

l) să asigure ţinerea registrului general de evidenţă a salariaţilor şi înregistrarea la zi a modificărilor la contractele individuale de muncă;

m) să asigure eliberarea, la cererea oricărui salariat, a documentelor care atestă calitatea de angajat sau au legatură cu executarea contractului individual de muncă;

n) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a C.C.I.A. Ialomiţa.

o) sa stabileasca politica si obiectivele in domeniul calitatii;

p) sa analizeze la intervale planificate Sistemul de Management al Calitatii din cadrul C.C.I.A. Ialomiţa pentru a se asigura ca este corespunzator, adecvat si eficace. Analiza efectuată include evaluarea oportunitatilor pentru imbunatatire si necesitatea schimbarilor in S.M.C., incluzand politica in domeniul calitatii si obiectivele calitatii;

r) sa emita dispozitii referitoare la actiuni de imbunatatirea eficacitatii SMC si a proceselor sale, imbunatatirea serviciilor in raport cu cerintele clientilor C.C.I.A. Ialomiţa si asigurarea resurselor (resurse umane, infrastructura)

CAPITOLUL VII

DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR

Art. 29. –Salariaţii au, în principal, următoarele drepturi:

a) să beneficieze de egalitate de şanse şi de tratament, precum şi de demnitate în muncă;

b) sa beneficieze de  salarizare pentru munca depusă;

c) să beneficieze de repaus zilnic şi săptămânal;

d) să beneficieze de concediul de odihna anual ;

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

f) de a participa la acţiuni colective;

g) de a constitui sau de a adera la un sindicat;

h) să li se asigure dotările şi mijloacele necesare desfăşurării activităţii, precum şi echipamentul de protecţie şi de lucru, după caz;

i) să li se asigure condiţii conforme legislaţiei privind protecţia muncii şi de securitate a muncii, precum şi servicii de medicină a muncii;

j) să aibă acces la formarea profesională;

k) să participe la negocierea contractului colectiv şi a celui individual de muncă;

l) să sesizeze conducerea cu privire la deficienţele constatate în activitatea desfăşurată, să facă propuneri de înlăturare şi/sau de îmbunătăţire a activităţii;

m) să refuze motivat executarea unor sarcini contrare legii sau a unor dispoziţii nelegale ale şefului ierarhic;

n) să beneficieze de efectuarea cercetării disciplinare prealabile, în cazurile prevăzute de codul muncii;

o) să fie asistaţi, la cerere, la efectuarea cercetării disciplinare, de un reprezentant al salariaţilor;

p) să li se solicite, potrivit codului muncii, acordul, în cazul schimbării locului de muncă prin delegare sau detaşare;

r) să li se propună alte locuri de muncă vacante în unitate, în cazurile prevăzute de codul muncii;

s) să se adreseze conducătorilor ierarhici cu petiţii şi reclamaţii referitoare la drepturile şi obligaţiile ce le revin prin raporturile de muncă stabilite;

t) să beneficieze de protecţia datelor cu caracter personal;

u) să beneficieze de dreptul la informare şi consultare.

v) alte drepturi prevăzute de lege sau de contractile colective de muncă aplicabile;

Art. 30. – Salariaţii au, în principal, următoarele obligaţii:

a) de a respecta programul de lucru stabilit;

b) de a folosi programul de lucru in mod eficient si numai pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;

c) de a a-si insusi cunostintele profesionale necesare rezolvarii in conditii optime a atributiilor de serviciu, de a participa la toate formele de instruire profesionala organizate sau puse la dispozitie de C.C.I.A. Ialomiţa;

d) de a respecta disciplina muncii;

e) de a nu desfasura activitati cu caracter politic in unitate;

f) de a se prezenta la locul de munca in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le revin conform fisei postului, sa preia dotarile necesare pentru lucru si sa le pastreze in buna stare;

g) de a respecta secretul de serviciu, de a folosi informatiile pe care le obtin strict in domeniul profesional; Salariatii au obligativitatea sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor pe toata durata contractului individual de munca, cat si pe o perioada de 1 an de la data incetarii acestuia pentru functiile de conducere si 6 luni pentru functiile de executie..In cazul in care salariatul cu intentie sau din culpa divulga informatii, date si documente considerate confidentiale, va fi obligat sa suporte consecintele legale in vigoare;

h) de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu;

i) de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate;

j) de a respecta confidentialitatea nivelului salarial;

k) de a respecta prevederile cuprinse în Statutul C.C.I.A. Ialomiţa, R.O.F., prezentul Regulament Intern, în contractul colectiv de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă;

l) sa respecte si sa aplice in mod adecvat, cerintele S.M.C. al C.C.I.A. Ialomiţa;

m) sa constientizeze importanta prevederilor S.M.C., referitoare la cerintele clientilor;

n) de a pastra si apara integritatea patrimoniului C.C.I.A. Ialomiţa, de a sesiza defectiunile de orice natura;

o) de a utiliza in mod rational materialele consumabile, energia electrica, obiectele de inventar, precum si orice bunuri din dotare, in scopul reducerii cheltuielilor;

p) sa ofere solicitantilor numai informatii si date permise de lege si in limita competentelor delegate de conducerea C.C.I.A. Ialomiţa;

r) sa respecte regulile de conduita si etica, atat in relatiile cu colegii, cat si fata de terti; 

s) sa pastreze curatenia la locul de munca;

t) sa asigure colectarea deseurilor;

u) sa respecte interdictia de a nu fuma la locul de munca;

v) alte obligaţii prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile;

CAPITOLUL VIII.

 

PROCEDURA DE ANGAJARE IN CADRUL  C.C.I.A. IALOMIŢA

Art. 31. – În vederea stabilirii concrete a drepturilor şi obligaţiilor salariaţilor, angajarea se face prin întocmirea contractului individual de muncă în formă scrisă, în limba română, anterior începerii raporturilor de muncă şi cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la muncă.

Art. 32. - Coordonatorii de Departamente, Sefii de Birouri sunt obligati sa traseze si sa aduca la cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si responsabilitatile ce decurg din executarea functiei, felul muncii desfasurate, regulile specifice pentru munca ce urmeaza sa o presteze, modul de folosire al echipamentelor din dotare, rolul profesional indeplinit in cadrul C.C.I.A. Ialomiţa, precum si faptul ca vor fi supusi unei perioade de proba pentru a fi verificati daca corespund din punct de vedere profesional postului ocupat.

Art. 33. -(1) Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa are obligaţia  să informeze persoana care solicită angajarea cu privire la clauzele esenţiale pe care intenţionează să le înscrie în contract.

(2)Obligaţia de informare se consideră îndeplinită de către angajator la momentul semnării contractului individual de muncă sau a actului adiţional, după caz.

 (3) Informarea  va cuprinde cel puţin următoarele elemente care se vor regăsi, obligatoriu şi în conţinutul contractului individual de muncă:

 a. identitatea părţilor;

 b. locul de muncă sau, în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să muncească în diverse locuri;

 c.sediul sau după caz, domiciliul angajatorului;

 d. funcţia/ocupaţia conform specificaţiei Clasificării ocupaţiilor din România sau altor acte normative, precum şi fişa postului, cu specificarea atribuţiilor postului;

 d¹.criteriile de evaluare a activităţii profesionale a asalariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

e. riscurile specifice postului;

f. data  de la care contractul urmează să îşi producă efectele;

g. în cazul unui contract de muncă pe durată determinată sau al unui contract de muncă temporară, durata acestora;

h.durata concediului de odihnă la care salariatul are dreptul;

i. condiţiile de acordare a preavizului de către părţile contractante şi durata acestuia;

j.salariul de bază, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum şi periodicitatea plăţii salariului la care salariatul are dreptul;

k.durata normală a muncii, exprimată în ore/zi şi ore/săptămână;

l.indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condiţiile de muncă ale salariatului;

m.durata perioadei de probă.

(4) Orice modificare a unuia dintre elementele prevăzute la alin.2 în timpul executării contractului individual de muncă impune încheierea unui act adiţional la contract, într-un termen de 20 de zile lucrătoare de la  data apariţiei modificării, cu excepţia situaţiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege.
Art. 34.-  a) Angajatii cu functie de executie vor fi evaluati de catre superiorul ierarhic direct care are obligatia intocmirii unui raport de evaluare. Raportul de evaluare va preciza gradul in care angajatul corespunde din punct de vedere al competentei profesionale si a capacitatii de munca cerintelor postului si din punct de vedere comportamental cerintelor C.C.I.A. Ialomiţa. In baza acestui raport conducerea C.C.I.A. Ialomiţa poate lua decizia de mentinere a raportului de munca sau de incetare a acestuia.

b) Angajatii cu functie de conducere vor fi evaluati de conducerea C.C.I.A. Ialomiţa.

c) Dupa expirarea perioadei de proba, conducerea C.C.I.A. Ialomiţa isi rezerva dreptul de a-l incadra pe angajat pe alt post decat cel prevazut initial, corespunzator aptitudinilor si competentei angajatului. 

Art. 35. - Relatia de munca incepe in momentul prezentarii salariatului la locul de munca nu mai devreme de data convenita in contractul individual de munca. Nou angajatul dobandeste statutul de salariat doar atunci cand exista acordul sau scris, respectiv a semnat contractul individual de munca. 

Art. 36. - Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa stabileste locurile de munca ale salariatilor in functie de pregatirea profesionala, aptitudini, existand posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru stabil.

Art. 37. - La semnarea contractului individual de munca fiecarui salariat i se va aduce la cunostinta, sub semnatura, prevederile fisei postului si Regulamentului intern. Noii angajati nu vor fi repartizati la lucru decat dupa ce si-au insusit temeinic normele de protectia muncii si regulile de prevenire a incendiilor pentru locul de munca unde isi vor desfasura activitatea.

Art. 38. - Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa trebuie instiintata, in termen de 15 de zile, de orice modificare a situatiei personale a salariatilor sai (obtinerea sau pierderea unui statut social - situatie de handicapat, graviditate, acordarea sau pierderea pensiei, pensie de boala, deces familial, imbolnavire; schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc.).

 Art. 39. - C.C.I.A. Ialomiţa are dreptul de a impune încheierea unui contract de confidenţialitate cu privire la informaţiile furnizate salariatului, prealabil încheierii/modificării contractului individual de muncă.

   CAPITOLUL IX

CRITERIILE ŞI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALĂ A 

SALARIAŢILOR

Art. 40. Scopul criteriilor de evaluare:

 (1) Prezentele criterii de eveluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordanţei dintre cerinţele postului, calităţile angajatului şi rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

 (2) Pentru atingerea obiectivului menţionat la alin. 1, prezentele criterii de evaluare prevăd evaluarea performanţelor profesionale ale angajaţilor în raport cu cerinţele posturilor.

Art. 41 . Scopul evaluării performanţelor profesionale individuale:

( 1) Evaluarea performanţelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivă a activităţii personalului, prin compararea gradului de îndeplinire a obiectivelor şi criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivă, cu rezultatele obţinute în mod efectiv.

 (2) Evaluarea performanţelor profesionale individuale se realizează pentru: 

a) exprimarea şi dimensionarea corectă a obiectivelor; 

b) determinarea direcţiilor şi modalităţilor de perfecţionare profesională a salariaţilor şi de creştere a performanţelor lor; 

c) stabilirea abaterilor faţă de obiectivele adoptate şi efectuarea corecţiilor; 

d) micşorarea riscurilor provocate de menţinerea sau promovarea unor persoane incompetente 

 Art.42.  Etapele procedurii de evaluare :
Procedura evaluării se realizează în următoarele etape: 

a) completarea fişei de evaluare de către evaluator; 

b) interviul; 

c) contrasemnarea fişei de evaluare. 

Art. 43. - Evaluatorul 
(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizaţiei, cu atribuţii de conducere a compartimentului în cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea angajatul evaluat sau, după caz, care coordonează activitatea respectivului angajat. 

(2) În sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator: 

a) persoana aflată în funcţia de conducere care coordonează compartimentul în cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea salariatul aflat într-o funcţie de execuţie sau care coordonează activitatea acestuia; 

b) persoana aflată în funcţia de conducere ierarhic superioară, potrivit structurii organizatorice a organizaţiei, pentru salariatul aflat într-o funcţie de conducere; 

c) persoana aflata într-o funcţie de conducere în cadrul organizaţiei, care coordonează domeniul de activitate pentru director general/director. 

 Art.44.(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performanţelor profesionale individuale.

3) Perioada evaluată este cuprinsă între 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea.

(4) Perioada de evaluare este cuprinsă între 1 si 31 ianuarie din anul următor perioadei evaluate.

 Art.45. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual :

A.  care ocupă posturi de execuţie:

1. Adaptabilitate;

2. Asumarea responsabilităţilor;

3. Capacitatea de a rezolva problemele;

4. Capacitatea de implementare;

5. Capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite;

6. Capacitatea de analiză şi sinteză.

7. Creativitate şi spirit de iniţiativă

8. Capacitatea de palnificare şi de a acţiona strategic

9. Capacitatea de a comunica

10. Capacitatea de a lucra independent şi/sau de a lucra în echipă

11.Competenţa în redactare

12.Capacitatea de consiliere şi de îndrumare

13.Abilităţi în utilizarea calculatoarelor şi a altor echipamente informatice

14.Respectul faţă de lege şi loialitatea faţă de interesele instituţiei

15.Conduita în timpul serviciului

B.  care ocupă posturi de conducere:

1. Capacitatea de a organiza;

2. Capacitatea de a conduce,de coordonare şi control;

3. Capacitatea de obţine cele mai bune rezultate;

4. Competenţa decizională;

5. Capacitatea de a delega;

6. Abilităţi în gestionarea resurselor umane, de a dezvolta abilităţile personalului;

7. Abilităţi în domeniul instruirii, de mediere şi negociere;

8. Obiectivitate în apreciere;

Art. 46. – Evaluatorul completează fişele de evaluare, al căror model este prevăzut în anexa nr. 1, respectiv nr. 2, dupa cum urmează:

 a) stabilesc gradul de îndeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribuţiile stabilite prin fişa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemnează, după caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultăţile obiective întâmpinate de acesta în perioada evaluată şi orice alte observaţii pe care le consideră relevante;

d) stabilesc obiectivele şi criteriile specifice de evaluare pentru următoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesităţi de formare profesională pentru anul următor perioadei evaluate.

Art. 47. (1) Interviul, ca etapă a procesului de evaluare, reprezintă un schimb de informaţii care are loc între evaluator şi persoana evaluată, în cadrul căruia:

a) se aduc la cunoştinţă persoanei evaluate notările şi consemnările făcute de evaluator în fişa de evaluare;

b) se semneaza şi se datează fişa de evaluare de către evaluator şi de către persoana evaluată.

(2) În cazul în care între persoana evaluată şi evaluator există diferenţe de opinie asupra notărilor şi consemnărilor făcute, în fişa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fişa de evaluare.
Art. 48.

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor şi criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecărui obiectiv şi criteriu a unei note de la 1- nivel minim la 5- nivel maxim, nota exprimând aprecierea gradului de îndeplinire.

(2) Pentru a obţine nota finală a evaluatorului se face media aritmetică a notelor obţinute ca urmare a aprecierii obiectivelor şi criteriilor, rezultate din media aritmetică a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, după caz.

Art. 49. - Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează:

a) între 1,00-1,50 - nesatisfăcător. Performanţa este cu mult sub standard. În acest caz, se va evalua perspectiva dacă salariatul respectiv mai poate fi menţinut pe post;

b) între 1,51-2,50 - satisfăcător. Performanţa este la nivelul minim al standardelor sau puţin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performanţelor ce trebuie atins si de salariaţii mai puţin competenţi sau lipsiţi de experienţă;

c) între 2,51-3,50 - bine. Performanţa se situează în limitele superioare al standardelor si ale performanţelor realizate de către ceilalţi salariaţi;

d) între 3,51-5,00 - foarte bine. Persoana necesită o apreciere specială întrucât performanţele sale se situează peste limitele superioare ale standardelor şi performanţelor celorlalţi salariaţi.

Art. 50.(1) După finalizarea etapelor procedurii de evaluare menţionate la art. 5 lit. a) si b), fişa de evaluare se înaintează administratorului unităţii.

(2) În situaţia în care calitatea de evaluator o are administratorul, fişa de evaluare nu se contrasemneazăa.

Art. 51.(1) Fişa de evaluare poate fi modificată conform deciziei contrasemnatarului, în următoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realităţii;

b) între evaluator şi persoana evaluată există diferenţe de opinie care nu au putut fi soluţionate de comun acord.

(2) Fişa de evaluare modificată în condiţiile prevăzute la alin. (1) se aduce la cunoştinţa salariatului evaluat.

Art. 52.(1) Salariaţii nemultumiţi de rezultatul evaluarii pot să îl conteste la conducătorul societăţii.

(2) Contestaţia se formulează în termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunoştinţă de către salariatul evaluat a calificativului acordat şi se soluţionează în termen de 15 zile calendaristice de la data expirării termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare şi a referatelor întocmite de salariatul evaluat, evaluator şi contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestaţiei se comunică salariatului în termen de 5 zile calendaristice de la soluţionarea contestaţiei.

(4) Salariatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei formulate potrivit alin. (1) se poate adresa instanţei de contencios administrativ, în condiţiile legii.

Art. 53. - Anexele nr. 1, 2 si 3 fac parte integrantă din prezentul regulament.

                                                              CAPITOLUL X

                                                             SALARIZAREA

Art.54.Pentru munca prestată în  baza contractul individiual de muncă, fiecare salariat are dreptul la un salariu în bani.

Art.55.Salariul cuprinde salariul de bază, indemizaţiile, sporurile, precum şi alte adaosuri;

Art.56.Salariile se plătesc înaintea oricăror alte obligaţii baneşti ale unităţii;

Art.57.(1) Nivelurile salariale minime se stabilesc prin contractele colective de muncă aplicabile.

(2) Salariul individual se stabileşte prin negocieri individuale între unitate şi salariat, în raport cu calificarea , importanţa, complexitatea lucrărilor ce îi revin postului în care este încadrat, cu pregătirea şi competenţa profesională.
(3) Salariul este confidenţial, unitatea având obligaţia de a lua măsurile necesare pentru asigurarea confidenţialităţii;
(4) Unitatea nu poate negocia şi stabili salarii de bază prin contractul individual de muncă sub salariul de bază minim brut orar pe ţară.

(5) Salariul de bază individual va putea fi condiţionat de realizarea unor criterii aprobate de Colegiul de Conducere la propunerea preşedintelui Camerei.

(6) Salariile de bază vor putea fi acordate în limitele resurselor financiare aprobate şi realizate anual prin bugetul de venituri şi cheltuieli al Camerei.

Art.58.( 1)  Preşedintele nu poate fi salariat al Camerei pentru funcţia de preledinte al Camerei, respectiv îndeplinirea atribuţiilor conform Statului Cadru al CCIJ şi al Legii 335/2007.

           ( 2 ) Pentru exercitarea atribuţiilor sale în conformitate cu statutul Camerei şi a Legii 335/2007, Preşedintele Camerei primeşte o indemnizaţie lunară, cu aprobarea Colegiului de Conducere, pentru orice altă funcţie pe care o execită în interesul Camerei, Preşedintele poate încheia contracte individuale de muncă în conformitate cu Legea  53/2003-Codul Muncii.

Art.59. Salarizarea personalului implicat  în proiectele cu finanţare nerambursabilă:

(1) Pentru derularea proiectelor să fie folosiţi salariaţii precum şi preşedintele CCIA Ialomiţa. Utilizarea acestora se va face pe baza unor acte adiţionale la contractele individuale de muncă, respectiv contract individual de muncă pentru preşedintele CCIA Ialomiţa.

(2) În situaţii de excepţie vor putea fi utilizate persoane din afara CCIA Ialomiţa (ex. calificări negăsite la personalul CCIA Ialomiţa).

   (3) Salarizarea personalului încadrat la CCIA Ialomiţa (altul decât cel din echipa de scriere proiecte) se va face conform actelor adiţionale la CIM astfel: 

a) dacă salariul din proiect va fi mai mic decât salariul de încadrare la CCIA Ialomiţa, diferenţa în minus se va plătii de la CCIA Ialomiţa în condiţiile de salarizare a tuturor salariaţilor.

b) dacă salariul din proiect este mai mare decat salariul de încadrare la CCIA Ialomiţa, diferenţa în plus va fi consemnată în favoarea salariatului şi acordată acestuia după încheierea derulării proiectului funcţie şi de disponibilităţile financiare ale CCIA Ialomiţa.

(4) Personalul încadrat la CCIA Ialomita şi care fac parte din echipa de scriere proiecte va fi distribuit pe funcţii din proiect al căror nivel de salarizare este mai mare decât salariul de încadrare. Principiul de salarizare al acestor persoane va fi acela al asigurării unui spor de venituri mai mare cu 25% faţă de salariul de încadrare. Sporul se va acorda numai pe perioada de derulare a proiectului şi funcţie de disponibilităţile financiare ale CCIA Ialomiţa.

(5) Preşedintele CCIA Ialomiţa va fi salarizat din proiecte conform contractului individual de munca încheiat, fără a fi afectată remuneraţia stabilită prin contractul de mandat cu reprezentare şi plată. În cazul în care situaţia financiară a CCIA Ialomiţa nu permite, se aplică prevederile pct. 6 de mai sus.

Art. 60. (1) Pentru buna execuţie a implementării proiectelor cu finanţare europeană, salariaţii care fac parte din echipele de implementare a proiectelor, vor constitui garanţii  din venitul obţinut din proiect  în cote procentuale cuprinse între 15% - 50%, care vor fi depuse în contul de disponibilităţi a CCIA Ialomiţa. Sumele se vor reţine pe perioada cât salariatul face parte din echipa de implementare a proiectului. Reţinerea se va efectua în baza unui contract de garanţie pentru bună execuţie, contract aprobat în şedinţa Colegiului de Conducere al CCIA Ialomţia din data de 28.04.2011. 

 (2) Utilizarea acestor sume se va efectua strict pentru buna execuţie a implementării proiectelor cu finanţare europeană. 


(3)  Deblocarea (restituirea) sumelor se va face la sfârşitul implementării proiectelor. 

                                                         CAPITOLUL XI

                                                    FORMAREA PROFESIONALĂ

  Art. 61. Formarea profesională a salariaţilor are următoarele obiective principale :

    a) adaptarea salariatului la cerinţele postului sau ale locului de muncă;

    b) obţinerea unei calificări profesionale ;

    c) actualizarea cunoştinţelor şi deprinderilor specifice postului şi locului de muncă şi perfecţionarea pregătirii profesionale pentru ocupaţia de bază ;

   d) reconversia profesională determinată de restructurări socioeconomice ;

   e) dobândirea unor cunoştinţe avansate, a unor metode şi procedee moderne, necesare pentru realizarea activităţilor profesionale ;

   f) prevenirea riscului şomajului

   g) promovarea în muncă şi dezvoltarea carierei profesionale.

Art. 62. (1) CCIA Ialomiţa are obligaţia de a asigura participarea la programe de formare profesională cel puţin o dată la 3 ani.

            (2) Formarea profesională a salariaţilor se poate realiza prin următoarele forme:

· participarea la cursuri organizate de către angajator sau de către furnizorii de servicii de formare profesională din ţară sau din străinătate;

· stagii de adaptare profesionala la cerintele postului şi ale locului de muncă ;

· stagii de practică şi specializare în ţara şi în străinătate ;

· ucenicie organizată la locul de muncă ;

· formarea individualizată ;

· alte forme de pregatire convenite între unitate şi salariat.

· (3) Participarea la formarea profesionala poate avea loc la iniţiativa angajatorului sau la iniţiativa salariatului.

· (4) Pe perioada participării la cursurile sau la stagiile de formare profesionala,din initiativa angajatorului,  salariatul  va beneficia de toate drepturile salariale deţinute. 

Art. 63. (1) Salariaţii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesională, suportate de angajator, nu pot avea iniţiativa încetarii contractului individual de muncă pe o perioadă stabilită prin act adiţional .

            (2) Nerespectarea de către salariat a dispoziţiei prevăzute la alin 1 determină obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de  pregătirea sa profesională, proporţional cu perioada nelucrată din perioada stabilită conform actului adiţional la contractul individual de muncă.

                                                                  CAPITOLUL XII

 

REGULI DE DISCIPLINA MUNCII ÎN CADRUL C.C.I.A. IALOMIŢA

Art. 64. - Fiecare salariat al C.C.I.A. Ialomiţa are obligaţia de a respecta următoarele reguli de disciplina internă:
A) Reguli obligatorii la angajare:
Art. 65. -  Candidatul va respecta următoarele reguli:
a) acceptă să prezinte toate documentele solicitate de Departamentul Economic în vederea identificării sale corecte, de constituire a dosarului său de personal şi de completare a contractului său individual de muncă;

b) acceptă să completeze toate formularele privind asigurările sociale obligatorii şi declaraţiile legate de impozitarea globală a veniturilor, cât şi a altor documente prevăzute de legislaţia muncii în vigoare;

c) permite C.C.I.A. Ialomiţa să efectueze verificarea prealabilă angajării, acceptand sa i se verifice activitatea la fostul/foştii săi angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile C.C.I.A. Ialomiţa de verificare prealabilă, determină încetarea procedurii de recrutare - angajare;

d)  neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenită de părţi cu ocazia încheierii documentelor de angajare, cu excepţia situaţiilor temeinic justificate şi comunicate în timp util conducerii C.C.I.A. Ialomiţa, determină neînceperea activităţii candidatului; în această situaţie, C.C.I.A. Ialomiţa este exonerată de răspunderea neexecutării şi anulării contractului individual de muncă respectiv;

B) Reguli obligatorii pe durata executării contractului individual de muncă:
Art. 66.  Salariatul va respecta următoarele reguli:

a) respecta structura organizatorica a C.C.I.A. Ialomiţa ;

b) executa la timp si in conditiile cerute dispozitiile primite de superiorii ierarhici;

c) respecta circuitul documentelor si regimul stampilelor asa cum sunt prevazute in prezentul regulament; 

d) respectă programul de lucru stabilit, astfel: de la ora 08.00 la ora 16.30, de luni până joi şi de la ora 08,00 la ora 14,00, vineri. Salariaţii au obligaţia de a semna zilnic condica de prezenţă. 

e) participă la instructajul introductiv general de protecţia muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor şi la instructajele periodice planificate pe toată durata executării contractului individual de muncă;

f) personalul C.C.I.A. Ialomiţa are obligatia de a purta in timpul programului de lucru, o ţinută vestimentara decenta, precum si ecusonul la loc vizibil;

g) personalul C.C.I.A. Ialomiţa are obligatia de a utiliza complet si eficient timpul de lucru, pentru realizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost planificate de sefii ierarhici;

h) să folosescă un limbaj şi o atitudine civilizată cu colegii, cu subalternii şi cu personalul de conducere al C.C.I.A. Ialomiţa; orice dispută personală pe teritoriul C.C.I.A. Ialomiţa şi în timpul programului normal de lucru este interzisă şi constituie abatere disciplinară, cu toate consecinţele care decurg din prezentul Regulament intern;

i) să aplice si sa respecte normele legale de securitate şi sănătate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor;

j) să anunţe imediat orice situaţie care poate pune în pericol locul său de muncă sau orice situaţie de pericol iminent;

k) să anunţe în maximum 48 de ore sefii ierarhici situaţia în care sunt obligaţi să lipsească de la serviciu din motive de sănătate constatate prin acte legal eliberate, acte care trebuie prezentate până în prima zi de revenire la serviciu, dar nu mai tarziu de ultima zi lucratoare a lunii. Neanuntarea in termenul prevazut determina nerecunoasterea de catre C.C.I.A. Ialomiţa a certificatului medical si pontarea salariatului absent nemotivat;

l) să anunţe Departamentul Economic despre orice modificare a datelor personale intervenite în situaţia sa, pentru o corectă preluare în sistemul informatic al asigurărilor sociale obligatorii şi de impozitare a veniturilor;

m) sa participe, în caz de calamitate, la salvarea şi punerea la adăpost a bunurilor C.C.I.A. Ialomiţa, în conformitate cu planurile de evacuare aprobate de Conducera C.C.I.A. Ialomiţa;

n) să respecte orice alte măsuri luate de Presedintele C.C.I.A. Ialomiţa, care vizează îmbunătăţirea condiţiilor de securitate şi sănătate în muncă şi de dezvoltare a capacităţilor tehnice ale locului său de muncă;

o) să constituie garanţia materială prevăzută pentru postul său de lucru, în conformitate cu valorile stabilite de Departamentul Economic;

Art. 67. - Se interzice salariaţilor C.C.I.A. Ialomiţa:
a) să absenteze nemotivat, să întârzie de la programul de lucru sau să părăsească locul de muncă , indiferent de motiv, înaintea terminării programului de lucru, fără a avea aprobarea  conducătorului direct al locului de muncă;

b) cumularea unui număr de 3 absenţe nemotivate consecutive,îndreptăţeşte conducerea C.C.I.A. Ialomiţa să procedeze la încetarea disciplinară a contractului individual de muncă al salariatului respectiv, pe motiv de abatere disciplinara;

c) să se prezinte la programul de lucru în stare de ebrietate; constatarea stării de ebrietate la locul de muncă îndreptăţeşte Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa să procedeze la încetarea diciplinară a contractului individual de muncă al salariatului în cauză, pentru abatere disciplinară gravă;

d) nerespectarea normelor si regulilor de protectia si securitatea in munca, neluarea de măsuri sau nerespectarea măsurilor dispuse care ar putea crea un pericol iminent de producere a unui accident de muncă sau îmbolnăvire profesională, neefectuarea instructajului de protectia muncii (instructajul introductiv general, instructajul la locul de munca si instructajul periodic) a celor responsabili, precum si nerespectarea regulilor privind accesul si circulatia in cadrul C.C.I.A. Ialomiţa;

e) să adreseze injurii sau jigniri celorlalţi salariaţi sau şefilor pe linie ierarhică;

f) să utilizeze orice bun din patrimoniul C.C.I.A. Ialomiţa, în interes personal fără aprobarea expresa a conducerii societatii;

g) să facă publice drepturile salariale; salariaţii sunt obligaţi să păstreze secretul asupra dovezii lunare de plată prin care se detaliază elementele constitutive ale salariului;

h) să reprezinte C.C.I.A. Ialomiţa în relaţiile cu terţe persoane fizice sau juridice, fără a avea împuternicire prealabilă;

i) să folosească informaţiile de care a luat cunoştinţă in exercitarea functiei pentru obţinerea de avantaje personale, orice faptă de această natură este considerată abatere disciplinara şi sancţionată conform prezentului Regulament;

j) să tolereze sau să promoveze acţiuni de hărţuire sexuală;

k) folosirea în scop personal, a timpului destinat deplasărilor în interes de serviciu; 

l) comercializarea în incinta instituţiei, de mărfuri sau produse, sau facilitarea accesului în sediu a altor persoane în acelaşi scop;

m) introducerea şi utilizarea, în sediul C.C.I.A. Ialomiţa de produse software fără licenţă;

n) transmiterea către terţi de software achiziţionat de C.C.I.A. Ialomiţa sau realizat de specialiştii C.C.I.A. Ialomiţa.

 C) REGULI PENTRU SITUAŢIILE SPECIALE
 1.Reguli pentru sezonul rece

Art. 68.Personalul tehnic responsabil va controla înainte de începerea sezonului rece instalaţiile de încălzire, centralele termice, conductele, corpurile si elementele de încălzit si după caz, vor fi înlăturate defecţiunile constatate.

Art. 69.Componentele instalaţiei de stingere cu apă (hidranţi) ce sunt expuse îngheţului vor fi protejate, răspunzătoare fiind persoanele cu atribuţii P.S.I.

Art. 70. CCIA Ialomiţa. va asigura unelte si accesorii pentru deszăpezirea căilor de acces, de evacuare si intervenţie.

Art. 71. Dacă temperaturile scad sub -20° pe o perioadă de cel puţin 2 zile lucrătoare,consecutive, corelate cu condiţii de vânt intens, se vor lua următoarele măsuri pentru ameliorarea condiţiilor de muncă:

a) asigurarea climatului corespunzător în birouri şi alte încăperi din incinta CCIA ;

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistenţei medicale de urgenţă în cazul afectării

stării de sănătate în timpul programului de lucru, cauzată de temperaturile scăzute.

2. Reguli pentru perioadele caniculare
Art. 72. Dacă temperaturile depăşesc +37° la umbră, pe o perioadă de cel puţin 2 zile consecutive, se vor lua următoarele măsuri pentru ameliorarea condiţiilor de muncă:

a) asigurarea ventilaţiei la locurile de muncă;

b) asigurarea zilnică a câte 2 1 apă minerală/persoană;

c) reducerea programului de lucru, intensităţii si ritmului activităţii fizice.

CAPITOLUL XIII

     PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A PETIŢIILOR

    INDIVIDUALE ALE SALARIAŢILOR

Art. 42. Salariaţii au dreptul de a adresa conducerii C.C.I.A. Ialomiţa, în scris, petiţii individuale, dar numai în legatură cu problemele proprii apărute la locul de muncă si in activitatea desfasurata.


Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza conducerii C.C.I.A. Ialomiţa, in conditiile legii si prezentului regulament.

 Art.43. Cererile  sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducerii C.C.I.A. Ialomiţa si vor primi numar de inregistrare din registrul de intrare-ieşire ţinut la Secretariatul C.C.I.A. Ialomiţa. 

Conducerea Camerei are obligatia să comunice salariatului raspunsul, in termen de 30 de zile de la data primirii cererii sau reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesita o cercetare mai amanuntita, conducerea C.C.I.A. Ialomiţa poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Salariatii nu pot formula  doua petitii privind aceeasi problemă.

In situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiune ca s-a raspuns.

In cazul cererilor de concediu fara plata pentru formare profesionala, salariatii au obligatia de a inainta conducerii C.C.I.A. Ialomiţa, cu cel putin 30 de zile anterior, cererea privind efectuarea acestuia, precizand mentiunile expres prevazute de lege.

CAPITOLUL XIV

RĂSPUNDEREA  DISCIPLINARĂ

Art. 44. - Încălcarea cu vinovăţie de către oricare salariat, a disciplinei muncii, a atribuţiilor de serviciu, a normelor de conduită şi a oricărei alte prevederi din prezentul regulament, neîndeplinirea ordinelor şi dispoziţiilor legale ale conducătorilor ierarhici, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează, în funcţie de gravitatea faptei.

Art. 45.- ( 1) Sancţiunile disciplinare sunt:

a)   avertisment scris;

b) retrogradarea din funcţie pe o durată de maximum 60 de zile, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea,

c)  diminuarea salariului cu 5-10% pe o perioadă de la 1-3 luni;

d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă; 

(2) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare, dacă salariatului nu i se aplică o nouă sancţiune disciplinară în acest termen.Radierea sancţiunilor disciplinare se constată prin decizie a angajatorului emisă în formă scrisă.
Art. 46. – (1) Sancţiunea prevăzută la art. 45 lit. e) se aplică pentru abateri precum: furt, prezenţa la serviciu în stare de ebrietate, distrugerea, degradarea ori aducerea în stare de inutilizare a bunurilor din patrimoniul C.C.I.A. Ialomiţa , crearea şi întreţinerea unei atmosfere de conflict, improprie desfăşurării în condiţii optime a activităţii instituţiei, refuzul repetat al îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, a deciziilor conducerii Camerei sau a dispoziţiilor conducatorilor direcţi.

(2) Abaterile enumerate la alin. (1) nu au caracter limitativ.

Art. 47.– (1) Propunerea de sancţionare a salariaţilor se face în scris de către coordonatorul departamentului şi se aprobă de Preşedinte. 

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

Art. 48. – La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de gravitatea şi consecinţele faptei, de împrejurările în care a fost săvârşită şi de existenţa unor abateri şi sancţiuni anterioare.

Art. 49. – (1) Nici o sancţiune, cu excepţia celei prevăzute la art. 45.lit.a) nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare.

(2) Cercetarea disciplinară prealabilă se efectuează de comisia desemnată prin dispozitia  Presedintelui.

Art. 50.(1) Cercetarea disciplinară prealabilă se va efectua prin convocarea scrisă a salariatului, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.

(2) La întrevedere se vor solicita explicaţii scrise referitoare la abaterea cercetată şi, dacă este necesar, vor fi ascultate şi alte persoane.

(3) Salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să depună probele pe care le consideră necesare.

(4) Cercetarea se efectuază în termen util, pentru a permite emiterea deciziei de sancţionare în termen de 30 de zile de la luarea la cunoştinţă, de către conducerea C.C.I.A. Ialomiţa , de săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei.

(5) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută potrivit alin. (1), fără un motiv obiectiv, dă dreptul conducerii C.C.I.A. Ialomiţa să dispună sancţionarea fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.

Art. 51.- (1) Decizia de sancţionare se emite în formă scrisă de in baza dispozitiei  Presedintelui, în termen de 30 zile de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare şi se comunică salariatului în termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii. Decizia de sancţionare produce efecte de la data comunicării.

(2) Decizia va arăta motivele sancţionării, descrierea faptei ce constituie abatere disciplinară, temeiul legal, termenul şi instanţa la care decizia de sancţionare poate fi contestată.

   CAPITOLUL XV

ALTE RĂSPUNDERI

Art. 52.– Răspunderea penală sau contravenţională a unui salariat, constatate de organele îndreptăţite potrivit legii, nu exclud răspunderea disciplinară pentru fapta săvârşită,  dacă prin aceasta s-au încălcat şi obligaţii de serviciu şi nici răspunderea patrimonială, dacă prin aceasta a fost produs un prejudiciu C.C.I.A. Ialomiţa.

Art. 53. - În situaţia în care C.C.I.A. Ialomiţa  a făcut plângere penală împotriva unui salariat sau acesta a fost trimis în judecată pentru fapte penale, incompatibile cu funcţia sa, respectivul salariat poate fi suspendat din funcţie. Pe timpul suspendării din funcţie nu se plătesc drepturi salariale.

Art. 54. – (1) În cazul constatării nevinovăţiei salariatului suspendat din funcţie, acesta îşi reia funcţia avută anterior şi i se va plăti o despăgubire egală cu salariul şi celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendării. 

(2) Dacă, în perioada suspendării, salariatul sancţionat a prestat o muncă salarizată, despăgubirea cuvenită se va diminua cu salariul primit în această perioadă.

   CAPITOLUL XVI

DISPOZIŢII FINALE

Art. 55.- Dispoziţiile Regulamentului Intern completează cadrul juridic care reglementează raporturile de muncă stabilite în cadrul C.C.I.A. Ialomiţa  şi este obligatoriu pentru toţi salariaţii.

Art. 56.- (1) Departamentul Economic  va comunica prezentul Regulament salariaţilor C.C.I.A. Ialomiţa .

Art. 57.- Regulamentul Intern se completează cu prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Camerei, ale  Contractului Colectiv şi celui individual de muncă, precum şi cu reglementările legale în vigoare.

Art. 58.- Prezentul Regulament a fost adopat de Conducerea C.C.I.A. Ialomiţa, cu consultarea reprezentanţilor salariaţilor si aprobat in Sedinta Colegiului de Conducere al C.C.I.A. Ialomiţa din data de ______________, cu ____ voturi pentru, ___ voturi contra si ____abtineri.

PREŞEDINTE

NICOLAE STANCA
	ANEXA 1 FIŞA DE EVALUARE a performanţelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupă posturi contractuale de conducere

 Numele şi prenumele angajatului evaluat: …………………………………………… 

Funcţia: ………………………………………………………………………………... 

Data ultimei promovări: ………………………………………………………………………. 

	Numele şi prenumele evaluatorului: …………………………………………………………… 

Funcţia: …………………………………………………….. 

	Perioada evaluată: de la ……………. la ……………. 

	Programe de formare la care angajatul evaluat a participat în perioada evaluată: 

1. ………………………………………………………………………………………….. 

2. ………………………………………………………………………………………….. 

3. ………………………………………………………………………………………….. 



	Obiective în perioada evaluată 
	% din timp 
	Indicatori 
	Realizat (pondere) % 
	Nota 

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 

	6. 

	7. 

	8. 

	9. 

	10. 

	Obiective revizuite în perioada evaluată 
	% din timp 
	Indicatori 
	Realizat (pondere) % 
	Nota 

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 


	ANEXA 2 FIŞA DE EVALUARE a performanţelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupă posturi contractuale de execuţie 

Numele şi prenumele angajatului evaluat: …………………………………………… 

Funcţia: ………………………………………………………………………………... 

Data ultimei promovări: ………………………………………………………………………. 

	Numele şi prenumele evaluatorului: …………………………………………………………… 

Funcţia: …………………………………………………….. 

	Perioada evaluată: de la ……………. la ……………. 

	Programe de formare la care angajatul evaluat a participat în perioada evaluată: 

1. ………………………………………………………………………………………….. 

2. ………………………………………………………………………………………….. 

3. ………………………………………………………………………………………….. 



	Obiective în perioada evaluată 
	% din timp 
	Indicatori 
	Realizat (pondere) % 
	Nota 

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 

	6. 

	7. 

	8. 

	9. 

	10. 

	Obiective revizuite în perioada evaluată 
	% din timp 
	Indicatori 
	Realizat (pondere) % 
	Nota 

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 


	ANEXA 3 RAPORT DE EVALUARE ANUALĂ a performanţelor profesionale individuale ale angajatilor 
Numele şi prenumele angajatului evaluat: …………………………………………… 

Funcţia: ………………………………………………………………………………... 

Data ultimei promovări: ………………………………………………………………………. 

	Numele şi prenumele evaluatorului: …………………………………………………………… 

Funcţia: …………………………………………………….. 

	Perioada evaluată: de la ……………. la ……………. 

	Calificativul final al evaluării anuale 

	Propunerile evaluatorului privind necesarul de formare a angajatului evaluat: 

1. ...................................................................................................................................................... 

2. ...................................................................................................................................................... 

3. ...................................................................................................................................................... 



	Comentariile evaluatorului cu privire la perioada evaluată: 

	Comentariile angajatului evaluat: 

	Semnătura angajatului evaluat: ............................…………….. 

Data: ………………………………………. 

	Semnătura evaluatorului: …………………………………………… 

Data: ……………………………………… 

	Observaţiile sau comentariile persoanei care contrasemnează: 
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