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1. PREAMBUL

1.1 Scop

R.A. Aeroportul International "George Enescu" Bacau, in scopul stabilirii regulilor privind protectia, igiena
si securitatea Tn munca, drepturile si obligatiile ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in societate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specifice, criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor cu respectarea principiului
nediscrimindrii si al Tnlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii, cu consultarea organizatiilor
sindicale, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicat si actualizat,
emite urmatorul REGULAMENT INTERN.

1.2 ABREVIERI
CCM - Contract Colectiv de Munca.
CE — Cod de Etica.
AIGEB - R.A. Aeroportul International "George Enescu" Bacau
CIM — Contract Individual de Munca.
CM — Codul Muncii.
CSSM — Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca.
IT — Tehnologia Informatiei.
Rl — Regulament Intern.
ROF — Regulament de Organizare si Functionare.
RU — Resurse Umane
SSM — Securitate si sanatate Tn munca.
SU —Situatii de urgenta.

1.3 CADRU LEGAL

Extras din Legea nr. 53/2003 Republicatd — Codul Muncii
Art. 241. Regulamentul Intern se Intocmeste de cdtre angajator cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupd caz.
Art. 242. Regulamentul Intern cuprinde cel putin urmdtoarele categorii de dispozitii:
a) requli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul unitatii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si a inldturdrii oricdrei forme de incdlcare
a demnitatii;
c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) requli referitoare la procedura disciplinard;
h) modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.
Art. 243. (1). Regulamentul Intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintdrii acestora.
(2). Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul Regulamentului Intern, trebuie indeplinitd
de angajator.
(3). Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la continutul Regulamentului Intern se
stabileste prin contractul colectiv de muncad aplicabil sau, dupd caz, prin continutul Regulamentului Intern.
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(4.) Regulamentul Intern se afiseazd la sediul angajatorului.

Art. 244. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusd procedurilor de
informare prevdzute la art. 243.

Art. 245. (1). Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
Intern, In mdsura in care face dovada incalcdrii unui drept al sdu.

(2). Controlul legalitdtii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor
judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicdrii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizdrii formulate potrivit alin.(1).
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2. DREPTURILE SI OBLIGATIILE GENERALE ALE AIGEB $I ALE SALARIATILOR SAI

Drepturile AIGEB
2.1 AIGEB are in principal urmatoarele drepturi:

2.1.1 sa stabileasca organizarea si functionarea AIGEB;

2.1.2 sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca CIM al salariatilor, in conformitate cu
prevederile legii;

2.1.3 sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii, ale CCM
aplicabil si prezentului Rl;

2.1.4 sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

2.1.5 sa defineasca obiectivele strategice, programele, bugetele si indicatorii de performanta
necesari;

2.1.6 sa organizeze si sa conduca activitatea pe principii de competenta profesionala, rentabilitate,
eficienta economica si profit;

2.1.7 sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

2.1.8 sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

2.1.9 sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, CCM aplicabil si prezentului RI;

2.1.10 sa decida asupra modului de exploatare, modernizare, retehnologizare, reparare si
dezvoltare a tuturor utilajelor, agregatelor si instalatiilor tehnologice;

2.1.11 sa impuna respectarea disciplinei tehnologice si a disciplinei muncii;

2.1.12 sa aplice masuri de restructurare si reorganizare atunci cand situatia o impune, cu
respectarea prevederilor legale;

2.1.13 sa exercite orice alte atributii in legatura cu actul de conducere, prevazute de reglementarile
in vigoare.

2.2 Incheierea CIM, suspendarea, modificarea si incetarea acestuia este de competenta Presedintelui
Executiv AIGEB sau, prin delegare de sarcini, poate mandata alti salariati.

Drepturile salariatului AIGEB
2.3 Salariatul AIGEB are, in principal, urmatoarele drepturi:
2.3.1 dreptul la salarizare pentru munca depusa, dreptul la plata salariului si a altor drepturi
salariale pentru munca depusa;
2.3.2 dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
2.3.3 dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii prevazute de legislatia in vigoare;
2.3.4 dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
2.3.5 dreptul la demnitate in munca;
2.3.6 dreptul la SSM;
2.3.7 dreptul la formare profesionals;
2.3.8 dreptul la informare si consultare;
2.3.9 dreptul de a lua parte la determinarea, ameliorarea conditiilor de munca si mediului de
munca;
2.3.10 dreptul la protectie in caz de concediere;
2.3.11 dreptul la negociere colectiva si individuala;
2.3.12 dreptul la preaviz;
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2.3.13 dreptul de a participa la actiuni colective;

2.3.14 dreptul de a constitui sau adera la un sindicat;

2.3.15 dreptul de a fi asistat de catre un reprezentant al sindicatului la negocierea CIM si a actelor
aditionale la CIM, in relatia cu administratia AIGEB;

2.3.16 dreptul de a fi asistat de catre un reprezentant al sindicatului din care face parte, la
cercetdrile prealabile efectuate de AIGEB Tnainte de aplicarea sanctiunilor disciplinare;

2.3.17 dreptul de reabilitare medicala, profesionala si sociald, in caz de accident in munca, boala
profesionala sau in legatura cu profesia;

2.3.18 dreptul la despagubiri compensatorii, ca urmare a accidentelor de munca, a bolilor
profesionale sau in legatura cu profesia;

2.3.19 dreptul salariatelor gravide la protectie speciala in timpul muncii;

2.3.20 dreptul de a avea acces la datele ce-| privesc, cuprinse in evidenta de personal side a i se
elibera, la cererea sa, dovezi cu privire la acestea;

2.3.21 dreptul la zile libere platite;

2.3.22 alte drepturi prevazute de lege sau de CCM aplicabil.

Obligatiile generale ale AIGEB
2.4 Conducerea AIGEB are obligatia sa asigure indeplinirea tuturor prevederilor CCM aplicabil.

2.5 Pentru indeplinirea obiectivelor stabilite de asigurare a serviciilor aeronautice de aerodrom, a
conditiilor tehnico-materiale si de munca, AIGEB are urmatoarele obligatii:

2.5.1 sa organizeze activitatea prin stabilirea unei structuri adecvate, rationale, repartizarea
tuturor salariatilor pe locurile de munca, cu precizarea atributiilor si raspunderilor, precum si
exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre salariati;
2.5.2 sa asigure SSM a salariatilor in toate aspectele legate de munca;

2.5.3 sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

2.5.4 sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

2.5.5 sa comunice trimestrial salariatilor, la cererea organizatiilor sindicale reprezentative, situatia
economico-financiara a AIGEB, cu exceptia informatiilor confidentiale sau sensibile;

2.5.6 sa comunice organizatiilor sindicale reprezentative, la cerere, datele solicitate cu privire la
situatia economico-financiara a AIGEB;

2.5.7 sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, CCM aplicabil si CIM;

2.5.8 sa se consulte cu organizatiile sindicale reprezentative in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele salariatilor;

2.5.9 sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

2.5.10 sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor, sa opereze inregistrarile prevazute
de lege si sa elibereze dovezi despre aceste inregistrari;

2.5.11 sa creeze conditii pentru realizarea programelor de productie si de eficienta economica;
2.5.12 s3 asigure selectia salariatilor in conformitate cu prevederile legale, in raport cu pregatirea
si competenta profesionala, aptitudinile fizice si psihice ce se cer acestora corespunzator
specificului locurilor de munca;

2.5.13 sa organizeze munca salariatilor in raport cu capacitatea si specialitatea lor, in cadrul
programului stabilit;
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2.5.14 sa asigure numarul de salariati cu pregatire si competenta profesionald corespunzatoare,
pentru toate activitatile si compartimentele de munca, realizand o utilizare rationald a fortei de
munca;

2.5.15 sa urmareasca ducerea la indeplinire a sarcinilor prevazute in ROF sau stabilite prin alte
proceduri prevazute de lege si CCM aplicabil;

2.5.16 sa ia masurile operative necesare realizarii obiectivelor si indicatorilor de performanta
asumati si pentru asigurarea solvabilitatii AIGEB si a lichiditatilor financiare;

2.5.17 sa respecte intreaga legislatie aparuta in legatura cu obiectul sdu de activitate;

2.5.18 sa elaboreze fisa postului, norme de munca sau atributiuni de serviciu pentru toate posturile
existente si sa le actualizeze ori de cate ori intervin modificari;

2.5.19 sa comunice salariatilor fisa postului, norme de munca sau atributiuni de serviciu pentru
posturile pe care acestia le ocupa;

2.5.20 sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
2.5.21 sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

2.5.22 sa asigure o comportare corecta si decenta in cadrul relatiilor de serviciu;

2.5.23 sa consulte, In scopul ajungerii la o intelegere, organizatiile sindicale reprezentative
semnatare ale CCM, cu privire la programele de restructurare initiate;

2.5.24 sa informeze organizatiile sindicale reprezentative, inainte de aprobarea de catre organele
de conducere competente, cu privire la programele organizatorice si de productie.

2.6 (1). AIGEB se obliga sa adopte o pozitie neutra si impartiala fata de organizatiile sindicale
reprezentative si reprezentantii acestora si sa nu se implice in problemele interne ale acestora.

(2). Membrilor organelor de conducere alesi ai organizatiilor sindicale reprezentative li se asigura protectia
legii contra oricaror forme de conditionare, constrangere sau limitare a exercitarii functiilor lor.

(3). AIGEB invita reprezentanti ai organizatiei sindicale semnatare ale CCM sa participe la sedintele
organelor de conducere pentru discutarea problemelor de interes profesional, economic, social sau
cultural ale salariatilor. Participantii au statut de invitat, cu drept de opinie. Materialele referitoare la
problemele de interes profesional, economic si social ce vor fi analizate in cadrul acestor sedinte se
transmit in timp util reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative semnatare ale CCM.

(4). In cadrul acestor sedinte, reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative pot semnala probleme
prin care sunt lezate sau se incalca drepturi si interese ale salariatilor, precum si ale AIGEB.

(5). La aceste sedinte se analizeaza si probleme propuse de organizatiile sindicale reprezentative ce sunt
incluse in ordinea de zi.

(6). Reprezentantii desemnati de conducerea AIGEB au intalniri periodice cu reprezentantii desemnati de
organizatiile sindicale reprezentative pentru a analiza modul de aplicare a CCM, in scopul prevenirii
conflictelor sau litigiilor de munca.

(7). AIGEB se obliga sa puna la dispozitia organizatiilor sindicale reprezentative toate informatiile necesare
realizarii scopului lor prevazut de lege si sa le comunice in scris masurile si deciziile care privesc interesele
sociale, economice si profesionale ale salariatilor.

(8). Salariatii AIGEB alesi in structurile de conducere ale organizatiilor sindicale nu pot ocupa functii de
conducere in cadrul AIGEB pe perioada exercitarii mandatului.

(9). Tn scopul apdararii drepturilor si promovirii intereselor profesionale, economice si sociale ale
membrilor, organizatiile sindicale reprezentative primesc de la AIGEB informatiile necesare pentru
negocierea CCM ori, dupa caz, a acordurilor colective, in conditiile legii.
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Obligatiile generale ale salariatului AIGEB

2.7 Salariatul AIGEB are urmatoarele obligatii:
2.7.1 sa asigure functionarea Tn deplind securitate a masinilor, instalatiilor, utilajelor,
echipamentelor si agregatelor;
2.7.2 sa indeplineasca atributiile ce fi revin conform fisei de post;
2.7.3 sa fie fidel fata de AIGEB in executarea atributiilor de serviciu;
2.7.4 sa-si iInsuseasca toate cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
2.7.5 sa participe la instruirile ce se organizeaza pentru insusirea instructiunilor de serviciu, a
normelor de exploatare, a instructiunilor proprii de SSM;
2.7.6 sa execute intocmai si la timp toate sarcinile si dispozitiile legale, date de sefii ierarhici, ce
revin posturilor sau locurilor de munca pe care le deservesc;
2.7.7 sa contribuie, prin indeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de munca si a dispozitiilor legale
primite, la desfasurarea normala a proceselor de productie in conditii de siguranta depling;
2.7.8 sa apere patrimoniul AIGEB si sa contribuie la dezvoltarea lui;
2.7.9 sa respecte graficul de lucru stabilit Tn cadrul programului de functionare al structurii
organizatorice in care lucreaza, sa respecte punctele stabilite pentru accesul si/sau iesirea din
AIGEB;
2.7.10 sa cunoasca si sa respecte reglementarile de SSM, de SU, precum si instructiunile proprii
SSM si tehnice, atat la locurile de munca unde 1si desfasoara activitatea, cat si la celelalte locuri in
care au acces;
2.7.11 sa se prezinte la controalele medicale periodice si, dupa caz, la examenele psihologice sau
de alta natura, potrivit reglementarilor legale;
2.7.12 sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in unitate, cu
respectarea prevederilor legii si a CCM aplicabil;
2.7.13 sa utilizeze in mod corect si sa intretinad in bune conditii instalatiile, aparatele si dispozitivele
de protectie, sistemele de avertizare, semnalizare de urgenta si sistemele si dispozitivele de
sigurantad, precum si echipamentul individual de protectie;
2.7.14 sa respecte normele de consum si sa actioneze pentru economisirea de materii prime,
materiale, combustibil, carburanti si lubrifianti;
2.7.15 sa inlature cauzele de functionare in gol a utilajelor si instalatiilor pentru evitarea
consumurilor nejustificate de combustibil si energie si sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice
abatere in acest sens;
2.7.16 sa foloseasca si sa pastreze instalatiile, utilajele, precum si celelalte bunuri pe care le are Tn
pastrare, gestiune sau paza;
2.7.17 sa se preocupe pentru gospodarirea judicioasa a energiei electrice, termice si pneumatice,
precum si a combustibililor de orice fel;
2.7.18 sa nu lase in timpul programului de lucru echipamentele, instalatiile, mijloacele de
transport, utilajele si celelalte bunuri incredintate fara supravegherea necesara, iar la terminarea
serviciului sa le asigure si sa le predea in conditiile stabilite;
2.7.19 sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
2.7.20 sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
2.7.21 in cazul evenimentelor sau accidentelor de munca sa coopereze cu membrii comisiei de
cercetare si sa prezinte la solicitarea scrisa a acestora documentele necesare realizarii cercetarii;
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2.7.22 sa coopereze cu salariatii cu raspunderi specifice in domeniul SSM si cu salariatii
structurilor organizatorice de prevenire si protectie, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru supravegherea sanatatii si securitatii salariatilor;

2.7.23 sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu salariatii cu raspunderi specifice in domeniul
SSM si cu salariatii structurilor organizatorice de prevenire si protectie, pentru a permite
administratiei sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnatate, In domeniul sau de activitate;

2.7.24 sa dea informatiile solicitate de catre inspectorii de munca;

2.7.25 sa previna si sa inlature, in masura posibilitatilor, orice situatie care ar pune in pericol
securitatea salariatilor si a bunurilor unitatii si sa anunte imediat seful ierarhic despre situatia ivit3;
2.7.26 sa sesizeze conducatorul de la locul de muncd cand constata ca un salariat nu cunoaste
legislatia in domeniul SSM si instructiunile de SSM specifice pentru lucrarea pe care o executd;
2.7.27 sa aiba in grija propria sanatate si securitate, precum si cea a altor salariati, ce pot fi afectate
de actiunile sale in timpul de lucru, in care scop este obligat sa respecte toate prevederile
reglementarilor, instructiunilor si regulamentelor elaborate Tn acest sens de catre administratie;
2.7.28 sa aduca imediat la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca, accidentele tehnice
produse, precum si orice nereguli, abateri, greutati sau lipsuri Tn exploatarea si intretinerea
instalatiilor si utilajelor, in aprovizionarea locurilor lor de munca;

2.7.29 sa respecte regulile de acces la locurile de munca si sa nu primeasca persoane strdine decat
in conformitate cu reglementarile in vigoare;

2.7.30 sa ia masuri de indepartare a oricaror salariati, daca prezenta acestora constituie un pericol
de accidentare sau pericliteaza siguranta lucrarilor, instalatiilor, masinilor, ori are consecinte
daunatoare;

2.7.31 sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare pentru indeplinirea in bune conditii a
sarcinilor atribuite;

2.7.32 sa nu introduca in AIGEB sau la locul de munca bauturi alcoolice, sa nu consume bauturi
alcoolice in timpul serviciului si sa nu lucreze sub influenta alcoolului;

2.7.33 sa nu foloseasca flacdra deschisa decat in conditiile stabilite prin permisul de lucru cu foc si
sa nu posede asupra sa rechizite de fumat locurile de munca unde, potrivit reglementarilor, nu
este permis acest lucru;

2.7.34 sa respecte programul de lucru, ordinea si disciplina la locul de munca si sa foloseasca
integral si cu maximum de eficienta timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;
2.7.35 sa-si Tnsuseasca si sa respecte procesul tehnologic stabilit pentru fiecare lucrare pe care o
executa sau controleaza;

2.7.36 sa se prezinte si sa participe, la cererea AIGEB, in cel mai scurt timp la serviciu, pentru
inlaturarea efectelor calamitatilor, accidentelor, avariilor, indiferent de postul pe care-l ocup3;
2.7.37 sa execute la termen si la standarde de calitate sarcinile din programul de lucru lunar;
2.7.38 sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic, iar la terminarea
programului sa nu plece pana la venirea salariatului de schimb; in cazul neprezentarii acestuia sa
anunte seful ierarhic pentru a lua masurile necesare;

2.7.39 sa pastreze cu strictete, in timpul si in afara serviciului, secretul si informatiile confidentiale
de serviciu si de stat in conditiile reglementarilor generale si a celor interne ale AIGEB;

2.7.40 sa execute orice alte obligatii ce le revin prin lege si ale CCM aplicabil;

2.7.41 sa pastreze in bune conditii bunurile AIGEB, sa nu le deterioreze, sa nu le descompuna ori
sa sustraga componente ale acestora;
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2.7.42 sa respecte programele de pregatire si de perfectionare profesionala stabilite si aprobate;
2.7.43 sa ia atitudine fata de orice abatere, sa informeze sefii ierarhici in situatiile Tn care unii
salariati nu-si indeplinesc sarcinile de munca, incalca ordinea, disciplina sau reglementarile de SSM
si de folosire a instalatiilor, utilajelor si a celorlalte bunuri materiale;

2.7.44 sa aiba un comportament corect si decent in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu sefii
ierarhici, cat si cu cei aflati in subordine;

2.7.45 sa promoveze raporturi de colaborare cu toti salariatii;

2.7.46 sa nu organizeze intruniri in timpul sau n afara programului de lucru, in cadrul AIGEB, fara
aprobarea prealabild a conducerii AIGEB sau a sindicatului, dupa caz;

2.7.47 sa depuna toate documentele necesare intocmirii dosarului personal si sa comunice in
termenul legal, din proprie initiativa, orice modificari ale situatiei personale;

2.7.48 sa pastreze confidentialitatea asupra datelor privind drepturile salariale si alte drepturi de
personal, atat fata de ceilalti salariati ai AIGEB, care nu au atributii de stabilire sau evidenta a
acestor

drepturi, cat si fata de orice alta persoana fizica;

2.7.49 sa cunoasca si sa respecte dispozitiile legale, prevederile CCM aplicabil, ROF, RI, CE precum
si alte dispozitii cu caracter intern referitoare la munca pe care o indeplinesc si sa se conformeze
lor;

2.7.50 sa nu provoace, falsifice sau inlesneasca falsificarea documentelor primare (pontaje, foi de
acord etc.);

2.7.51 sa nu scoata, prin orice mijloace, personal sau in complicitate, scule, dispozitive, unelte
apartinand AIGEB, fara documente de iesire eliberate de conducere, indiferent in ce scop;

2.7.52 sa nu practice jocuri de noroc sau comert ilicit in AIGEB;

2.7.53 sa nu desfasoare activitati politice Tn AIGEB;

2.7.54 sa nu scoata documente si sa nu ofere informatii despre AIGEB in afara ei, daca aceste relatii
de reprezentare nu sunt in atributiunile de serviciu sau nu sunt aprobate in mod expres de catre
conducere, atat pentru documentele si informatiile detinute in cadrul atributiunilor de serviciu,
cat si pentru cele in posesia carora a intrat intamplator;

2.7.55 sa depoziteze deseurile menajere, industriale etc. numaiin locurile amenajate in acest scop;
2.7.56 sa indeplineasca sarcinile stabilite privind supravegherea permanenta si rolul instalatiilor
din punct de vedere al respectarii cerintelor, normelor si reglementarilor in domeniul protectiei
mediului;

2.7.57 sa cunoasca planurile de prevenire a poluarilor accidentale specifice locului de munca si sa
intervina in cazul producerii unor astfel de poluari;

2.7.58 sa anunte imediat sefii ierarhici despre aparitia unor poluari accidentale care ar duce la
deteriorarea mediului, precum si asupra oricaror abateri, despre existenta unor imprejurari de
natura sa provoace incendii sau nerespectarea normelor, reglementarilor de protectia mediului in
vigoare si SU;

2.7.59 sa participe la instruirile in domeniul Sistemului Integrat de Management, Control Intern
Managerial, Managementul Riscurilor, SSM si SU, conform legislatiei si reglementarilor in vigoare;
2.7.60 sa participe la exercitiile si aplicatiile de stingerea incendiilor si de evacuarea salariatilor si
bunurilor;

2.7.61 sa intretina in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor de la
locurile de munca si sa cunoasca instructiunile de alarmare si anuntarea incendiilor;

Pag. 9/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

2.7.62 sa participe potrivit organizarii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor la locul de
munca la stingerea incendiilor, evacuarea salariatilor si bunurilor, precum si la inlaturarea
urmarilor incendiilor, calamitatilor naturale si a catastrofelor;

2.7.63 sa prezinte echipamentul individual de protectie si obiectele de inventar din dotare la
solicitarea conducerii.

2.8 Nerespectarea obligatiilor ce revin salariatului, precum si savarsirea unor fapte interzise prin lege, CCM
aplicabil si Rl constituie abateri disciplinare care se sanctioneaza potrivit CM republicat si actualizat, CCM
aplicabil si RI.
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3. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iIN MUNCA iIN CADRUL AIGEB

3.1 Generalitati SSM

3.1.1 R.A. AIGEB fsi asuma principiile juridice ale sistemului legislativ din domeniul SSM caracterizat de
urmatoarele elemente:

a) SSM —un drept fundamental —al tuturor participantilor la procesul de munca din toate sistemele

de muncs;

b) dreptul la munca si la SSM sunt indisolubil legate;

c) integrarea SSM in procesul de munca;

d) SSM are un caracter preventiv;

e) abordarea prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale ca problema unica.

3.1.2 R.A. AIGEB, conform Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si HG nr.1425/2006 de
aprobare a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, are obligatia sd implementeze masuri
generale de prevenire si isi asuma:
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
c) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munc3;
d) principiul responsabilitatii, conform caruia are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea
salariatilor in toate aspectele legate de munca, distinct fata de obligatiile salariatilor din domeniul
SSM;
e) principiul informarii si instruirii salariatilor conform caruia trebuie sa ia masuri corespunzatoare
astfel incat salariatii si/sau reprezentantii acestora sa primeasca toate informatiile privind riscurile
de la locurile de munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie de la nivelul
Executiv R.A. AIGEB/Directie/Compartiment, cat si la nivelul fiecarui post de lucru si/sau al fiecarei
functii din sistemul organizatoric;
f) principiul consultarii si participarii salariatilor conform caruia consulta salariatii si/sau
reprezentantii acestora si permite participarea acestora la discutarea tuturor problemelor
referitoare la SSM.

3.1.3 R.A. AIGEB organizeaza si asigura functionarea CSSM. Atributiile specifice si functionarea CSSM sunt
prevazute in HG nr. 1425/2006 de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006
securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si completarile ulterioare.

3.1.3 R.A. AIGEB Tisi asuma obligatiile legale privind asigurarea conditiilor de SSM, precum si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si dispune masuri clare pentru punerea
in practica a prevederilor legislatiei in domeniu.

3.1.4 Pentru evitarea diferitelor pericole si riscuri ce pot exista la locurile de munca, R.A. AIGEB dispune
elaborarea de instructiuni proprii de SSM, pentru a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor.

3.1.5 Pentru supravegherea oricarui proces de munca din cadrul oricarui sistem de munca caracterizat de
elementele executant, sarcina de munca, mijloc de productie, mediul de munca, R.A. AIGEB desemneaza
0 persoana responsabild care are competenta si pregatirea profesionala necesara acestei functii.

3.1.6 Locurile de munca se reevalueaza periodic in conformitate cu legislatia din domeniul SSM.

3.1.7 R.A. AIGEB asigura structura organizatorica interna de prevenire si protectie care are la dispozitie
resurse materiale si umane pentru indeplinirea activitatilor de prevenire si protectie desfasurate in
societate.
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3.1.8 Structura organizatorica interna de prevenire si protectie asigura realizarea atributiilor prevazute de
legislatia de SSM in vigoare.

3.1.9 Structura organizatorica interna de prevenire si protectie verifica periodic autorizatiile salariatilor
nominalizati, in conformitate cu prevederile legale.

3.1.10 Structura organizatorica interna de prevenire si protectie evidentiaza in mod distinct zonele cu risc
ridicat si specific.

3.1.11 Structura organizatorica interna de prevenire si protectie trebuie sd comunice, sa cerceteze, sa
inregistreze, sa declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a bolilor profesionale, a accidentelor
tehnice si a avariilor.

3.2 Conditii de muncd

3.2.1 n vederea stabilirii masurilor minime concrete, vizand conditiile de munc, péartile vor tine seama
de urmatoarele principii de baza:
a) masurile preconizate sa vizeze, mai intai, ameliorarea reala a conditiilor de munca si numai daca
acest lucru nu este posibil sa se procedeze la compensari banesti sau de alta natura;
b) masurile preconizate pentru ameliorarea conditiilor de munca trebuie sa fie avizate in CSSM, sa
fie cuprinse in programul anual de achizitii pentru asigurarea SSM, sa fie cuprinse in planul anual
de prevenire si protectie.

3.2.2 Locurile de munca clasificate conform Legii nr. 263/2010 in locuri de munca in conditii speciale si
conditii deosebite sunt locuri de munca cu conditii vatdamatoare, grele sau periculoase daca sunt
indeplinite conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

3.2.3 Salariatii care isi desfasoara activitatea in locuri de munca ce pot fi catalogate ca si locuri de munca
in conditii speciale sau conditii deosebite au dreptul, dupa caz, la sporuri la salariu, materiale igienico-
sanitare, echipament individual de protectie, concedii suplimentare platite, alimentatie de protectie si alte
drepturi de personal, conform CCM aplicabil.

3.2.4 Locurile de munca cu conditii speciale, deosebite — grele, vatamatoare, periculoase sunt stabilite
conform legislatiei in vigoare.

3.2.5 Locurile de munca nominalizate pentru incadrarea in conditii speciale si deosebite vor fi monitorizate
permanent prin identificarea tuturor factorilor de risc.

3.3 Echipament individual de protectie

3.3.6 R.A. AIGEB are obligatia sa acorde gratuit echipamentul individual de protectie, pentru toti salariatii,
in conformitate cu prevederile legale si riscurile evaluate.Normativul si modalitatile de acordare a
echipamentului individual de protectie sunt prevazute in CCM.

3.3.7 R.A. AIGEB este obligat sa asigure conditii pentru efectuarea verificarilor legale, depozitarea,
curatarea, denocivizarea, intretinerea si repararea mijloacelor individuale de protectie in conformitate cu
instructiunile de utilizare ale producatorilor.

3.3.8 R.A. AIGEB este obligat sa Tnlocuiasca echipamentul individual de protectie ce nu mai corespunde
din punct de vedere al calitatilor de protectie, cand se constata acest lucru, indiferent de motiv.
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3.3.9 R.A. AIGEB furnizeaza si pune la dispozitie salariatilor si/sau reprezentantilor lor informatii adecvate
despre fiecare echipament individual de protectie.

3.3.10 R.A. AIGEB are in totalitate obligatia instruirii salariatului asupra tuturor masurilor de securitate si
sanatate la utilizarea echipamentului individual de protectie in timpul lucrului, astfel:
a) trebuie sa asigure instruirea in prealabil a salariatului asupra riscurilor impotriva carora este
protejat prin purtarea echipamentului individual de protectie;
b) trebuie sa asigure instruirea si sa organizeze, daca este cazul, un antrenament in purtarea
echipamentului individual de protectie.

3.3.11 Tn cazul in care diferiti factori de risc impun utilizarea concomitentd a mai multor echipamente
individuale de protectie, acestea trebuie sa fie compatibile si sa-si pastreze eficacitatea in raport cu
riscurile respective.

3.3.12 Echipamentul individual de protectie trebuie sa fie utilizat numai n scopul prevazut de lege.
Echipamentul individual de protectie se utilizeaza conform instructiunilor insotitoare, care trebuie
elaborate intr-o forma accesibila oricarui salariat.

3.3.13 Salariatul care beneficiaza de echipament individual de protectie are urmatoarele obligatii:
a) sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a echipamentului individual de protectie
din dotare;
b) sa poarte intregul echipament individual de protectie pe toata durata indeplinirii sarcinii de
munca sau activitatii pe care o desfasoara in unitate;
c) sa utilizeze echipamentul individual de protectie numai in scopul pentru care acesta a fost
atribuit si sa se preocupe de conservarea calitatilor de protectie ale acestuia;
d) sa prezinte echipamentul individual de protectie la verificarile periodice prevazute fin
instructiunile de utilizare si pentru curatare sau denocivizare;
e) sa solicite un nou echipament individual de protectie, atunci cand din diverse motive cel avut in
dotare nu mai prezinta calitatile de protectie necesare.

3.3.14 Degradarea sau instrainarea echipamentului individual de protectie de catre salariatul caruia i-a
fost atribuit, Thainte de expirarea duratei de utilizare prevazute, atrage raspunderea acestuia pentru
prejudiciul cauzat, potrivit legii.

3.3.15 Salariatul participant la procesul de munca are dreptul de a refuza executarea sarcinii de munca
daca nu i se asigura echipamentul individual de protectie prevazut de reglementarile in vigoare, fara ca
refuzul sa atraga asupra sa masuri disciplinare.

3.4 Igiena si sdndtatea in muncad
3.4.1 R.A. AIGEB asigura salariatilor vestiare pentru pastrarea echipamentului individual de protectie.

3.4.2 Vestiarele trebuie sa fie usor accesibile, sa aiba capacitate suficienta si dotarea necesara care sa-i
permita fiecarui salariat sa puna sub cheie imbracamintea in timpul de munca. Acestea trebuie sa fie astfel
compartimentate fncat echipamentul individual de protectie si imbracamintea personala sa fie pastrate
separat.

3.4.3 Vestiarele trebuie sa aiba asigurate conditii pentru ca fiecare salariat sa-si poata usca echipamentul
individual de protectie.

3.4.4 Dacain locurile de munca lucreaza si femei, vestiarele acestora vor fi separate de cele pentru barbati.
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3.4.5 n cazul in care tipul de activitate sau curdtenia corporald o necesitd, R.A. AIGEB asigurd salariatilor
incaperi cu dusuri, separate pentru femei si barbati.

3.4.6 Salile de dusuri trebuie sa fie dimensionate suficient pentru a permite ca fiecare salariat sa-si faca
toaleta in conditii de igiena normala.

3.4.7 Dusurile trebuie sa fie alimentate cu apa calda si rece.

3.4.8 in cazul in care dusurile nu sunt necesare, in sensul celor mentionate la punctele de mai sus, R.A.
AIGEB asigura un numar suficient de chiuvete, cu apa calda si rece, care sa fie amplasate Tnh apropierea
posturilor de munca si vestiarelor.

3.4.9 R.A. AIGEB asigura supravegherea sanatatii salariatilor, gratuit, in conformitate cu prevederile
legale.

3.4.10 Activitatea de supraveghere a sanatatii salariatilor este coordonata de structura organizatorica
interna de prevenire si protectie.

3.4.11 R.A. AIGEB asigura gratuit materiale de prim ajutor, in conformitate cu legislatia in vigoare. CSSM
stabileste locurile de munca care se doteaza cu materiale de prim ajutor.

3.4.12 R.A. AIGEB asigura examinari medicale, gratuit, tuturor salariatilor, in conformitate cu prevederile
legale.

3.4.13 R.A. AIGEB se obliga sd asigure materiale igienico-sanitare, gratuit, tuturor salariatilor, in
conformitate cu prevederile CCM aplicabil.

3.4.14 (1). Materialele igienico-sanitare se acorda conform prevederilor CCM aplicabil si a legislatiei in
vigoare obligatoriu si gratuit, salariatilor care au dreptul la acestea, in scopul asigurarii igienei si protectiei
personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor imbolnaviri profesionale.

(2). Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico - sanitare. La stabilirea cantitatilor
si periodicitatea acordarii acestora se tine cont de baremul aprobat de Ministerul Sanatatii.

3.4.15 R.A. AIGEB asigura, gratuit, tuturor salariatilor, cel putin un litru de apa potabila pe durata normala
a timpului de lucru.

3.4.16 R.A. AIGEB asigura, gratuit, cel putin 0,5 litri ceai fierbinte, respectiv 2 litri apa minerald adecvats,
pentru fiecare salariat, in perioadele cu temperaturi extreme, in conformitate cu prevederile legale.

3.4.17 (1). Salariatii care au suferit un accident de munca sau sunt afectati de o boala profesionala
inregistrata, pot beneficia de decontarea cheltuielilor cu proteze, materiale sanitare, tratament medical
Tn unitati medicale din tara sau strainatate, in conformitate cu regulamentul stabilit de Comisia Paritara.

(2). Comisia Paritara stabileste prin regulament modalitatea de acordare a ajutoarelor materiale pentru
salariatii care au suferit un accident de munca, interventii chirurgicale sau sufera de boli grave, cronice,
incurabile.

3.5 Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul SSM, alesi de catre lucratori conform
legislatiei.

3.5.1 Numarul de reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul SSM n cadrul R.A.
AIGEB se stabileste prin CCM aplicabil.

3.5.2 Pregatirea si activitatile pe care le desfasoara reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in
domeniul SSM sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.
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3.6 Comitetul de Securitate si Sandatate in Muncd

3.6.1 Administratia se angajeaza sa respecte obligatiile pe care le are, conform prevederilor legale, cu
privire la organizarea si functionarea CSSM.

3.6.2 CSSM are cel putin urmatoarele atributii:
a) analizeaza si face propuneri privind politica de SSM si Planul de Prevenire si Protectie;
b) urmareste realizarea Planului de Prevenire si Protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de
munca;
c) analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luadnd in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii salariatilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;
d) analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;
e) analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin structurii interne de prevenire si protectie;
f) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tindnd seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice;
g) analizeaza cererile formulate de salariati privind conditiile de munca;
h) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind SSM, masurile
dispuse de inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
i) analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune introducerea
acestora in Planul de Prevenire si Protectie;
j) analizeaza cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;
k) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un
raport scris privind constatarile facute;
[) dezbate raportul scris, prezentat de catre Presedintele Executiv cel putin o data pe an, cu privire
la situatia SSM in R.A. AIGEB , la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul
incheiat, precum si propunerile pentru Planul de Prevenire si Protectie pentru anul urmator.

3.6.3 La nivelul R.A. AIGEB se constituie CSSM in urmatoarea componenta:

a) presedinte: Presedintele Executiv sau un reprezentant desemnat de catre acesta;

b) reprezentanti ai administratiei cu atributii de SSM;

c) reprezentanti ai salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul SSM;

d) medicul de medicina muncii.
Numarul reprezentantilor lucratorilor este egal cu numarul format din Presedinte Executiv sau
reprezentantul sau legal si reprezentantii administratiei.

3.6.4 Administratia asigura pe cheltuiala sa participarea membrilor CSSM la cursuri de
specializare/formare, seminarii, simpozioane, forumuri nationale sau internationale in domeniul SSM.

3.6.5 Reprezentantii salariatilor din cadrul CSSM sunt desemnati de catre sindicatul reprezentativ si
semnatar ale CCM pe o perioada de 2 (doi) ani.

3.6.6 (1). Administratia acorda fiecarui reprezentant al salariatilor in CSSM un numar de 2 ore/luna,
pentru exercitarea atributiilor specifice.

Pag. 15/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

(2). Modalitatea concreta se stabileste prin Regulament al CSSM.
(3). Timpul precizat la alin. (1) se considera timp efectiv de munca.

3.6.7 (1). CSSM propune R.A. AIGEB Programul anual de achizitii pentru asigurarea SSM.

(2). Bugetul de venituri si cheltuieli al R.A. AIGEB cuprinde pozitii distincte in care vor fi precizate valorile
necesare realizarii Programului anual de achizitii pentru asigurarea SSM.

(3). Cheltuielile necesare pentru realizarea obiectivelor fizice si valorice cuprinse in Programul anual de
achizitii pentru asigurarea SSM reprezinta prioritati ale administratiei.

3.7 Pregdtirea si instruirea salariatilor in domeniul SSM

3.7.1 (1). Pregatirea si instruirea salariatilor in domeniul SSM este parte componenta a pregatirii
profesionale si are ca scop Tnsusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de SSM.

(2). Instruirea salariatilor in domeniul SSM la nivelul R.A. AIGEB se efectueaza in timpul programului de
lucru.

(3). Perioada in care se desfasoara instruirea prevazuta la alin. (2) este considerata timp de munca.

3.7.2 Instruirea salariatilor in domeniul SSM cuprinde trei faze:
- instruirea introductiv - generalg;
- instruirea la locul de munca;
- instruirea periodica.

3.7.3 (1). Salariatii care efectuiaza instruirea introductiv - generala trebuie sa fie specialisti in SSM.
(2). Instruirea la locul de munca si cea periodica in domeniul SSM se face de catre conducatorul locului de
munca.

3.7.4 Pregatirea si instruirea salariatilor este in sarcina R.A. AIGEB.

3.7.5 (1). La instruirea salariatilor in domeniul SSM se folosesc mijloace, metode si tehnici de instruire de
care dispune invatamantul intensiv (expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme,
diapozitive, proiectii la retroproiector, instruire asistata de calculator etc.).

(2). R.A. AIGEB asigura baza materiala corespunzatoare unei instruiri intensive (mijloace audio - vizuale si
materiale de instruire si testare).

(3). Structura organizatorica interna de prevenire si protectie trebuie sa dispuna de programe de
instruire/testare pentru conducatorii locurilor de munca si pentru salariati, pe meserii si activitati.

3.7.6 (1). Rezultatul instruirii salariatului Tn domeniul SSM se consemneaza in mod obligatoriu in fisa de
instruire individuala, cu indicarea materialului predat, a duratei si a datei instruirii.

(2). Completarea fisei de instruire individuala se face cu pix cu pasta sau cu stilou, imediat dupa verificarea
instruirii.

(3). Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire individuala se semneaza de catre salariatul instruit si de
catre salariatii care au efectuat si au verificat instruirea.

(4). Fisa de instruire individuala se pastreaza de catre conducatorul locului de munca si trebuie insotita de
copia ultimei fise de aptitudini completata de catre medicul de medicina muncii.

(5). Fisa de instruire individuald se arhiveaza in R.A. AIGEB , de la angajare pana la data incetarii
raporturilor de munca.

3.7.7 (1). In cazul persoanelor aflate in AIGEB cu permisiunea R.A. AIGEB, cu exceptia altor participanti la
procesul de munca, asa cum sunt definiti potrivit art. 5 lit. c) din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii
in muncd, acestea sunt insotite permanent de un salariat desemnat, care se prezinta la structura
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organizatorica interna de prevenire si protectie pentru instruirea si dotarea persoanelor aflate in vizita cu
echipament individual de protectie dupa caz.

(2). Durata si tematica de instruire se stabilesc prin instructiuni proprii de SSM.

(3). Pentru salariatii altor angajatori, inclusiv angajatori strdini, care desfasoara activitati pe baza de
contract de prestari servicii in cadrul R.A. AIGEB , beneficiarul serviciilor asigura instruirea introductiv -
generala a salariatilor respectivi privind activitatile specifice AIGEB, riscurile pentru securitatea si
sanatatea lor, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul R.A. AIGEB , conform
clauzelor privind SSM din contractele de prestari de servicii si/sau conventiile de SSM incheiate cu
respectivii angajatori.

(4). Instruirea se consemneaza in fisa de instruire colectivd (Anexa 12 la HG nr. 1425/2006 de aprobare a
Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006 securitatii si sanatatii in munca). Fisa de instruire
colectiva se intocmeste in doud exemplare originale, din care un exemplar se pastreaza de catre structura
organizatorica interna de prevenire si protectie din cadrul AIGEB care a efectuat instruirea si un exemplar
se pastreaza de catre angajatorul salariatilor instruiti sau, Tn cazul vizitatorilor, de catre conducatorul
grupului.

3.7.8 Reprezentantii autoritatilor competente cu atributii de control vor fi insotiti de catre un salariat
desemnat de catre R.A. AIGEB, fara a se intocmi fisa de instruire, de la caz la caz.

A) Instruirea introductiv - generald

3.7.9 (1). Instruirea introductiv - generala se face:

a) la angajarea salariatilor;

b) salariatilor detasati de la o unitate economica la alta;

c) salariatilor delegati de la unitate economica la alta;

d) salariatilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporara.
(2). Instruirea se face in cadrul cabinetului de SSM sau in alte spatii special amenajate de catre salariatii
cu atributii si responsabilitati in domeniul SSM, imputernicite prin decizie de catre R.A. AIGEB .
(3). Instruirea introductiv - generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 salariati.
(4). Durata instruirii introductiv - generale depinde de specificul activitatii si de riscurile pentru SSM,
precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul R.A. AIGEB , in general.
(5). Aceasta durata se stabileste prin instructiuni proprii de SSM si nu va fi mai mica de 8 ore.
(6). Sunt exceptate de la prevederile aliniatului precedent persoanele care sunt in vizita, carora li se
prezinta succint activitatile, riscurile si masurile de prevenire din unitate si care sunt Tnsotite pe toata
durata vizitei.

3.7.10 (1). Tn cadrul instruirii introductiv - generald se expun:
a) legislatia de SSM in vigoare;
b) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de SSM;
c) riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice la nivelul R.A. AIGEB ;
d) masuri tehnico - organizatorice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea salariatilor.
(2). Continutul instruirii introductiv - generale trebuie sa fie In conformitate cu tematica de instruire
aprobata de catre R.A. AIGEB.

3.7.11 (1). Dupa terminarea perioadei de instruire introductiv - generala, salariatii instruiti sunt supusi
verificarii cunostintelor de SSM pe baza de teste. Rezultatul verificarii se consemneaza in fisa de instruire
individuala.

(2). Nu pot fi angajati cei care nu si-au insusit cunostintele prezentate in instruirea introductiv - generala.
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B) Instruirea la locul de muncd

3.7.12 (1). Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv - generald si are ca scop
prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca unde a fost repartizat salariatul
respectiv.

(2). Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de munca respectiv.

(3). Durata instruirii la locul de munca nu poate fi mai mica de 8 ore si se stabileste prin instructiuni proprii
de SSM catre conducatorul locului de munca respectiv, impreuna cu structura organizatorica interna de
prevenire si protectie.

(4). Instruirea la locul de munca se efectueaza pe baza tematicilor de instruire intocmite de structura
organizatorica de prevenire si protectie si aprobate de catre R.A. AIGEB, tematici care sunt pastrate la
salariatul care efectueaza instruirea.

3.7.13 (1). Instruirea la locul de munca cuprinde informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire
profesionala specifice locului de munca, prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de
munca, prevederi ale reglementarilor de SSM privind activitati specifice locului de munca privind
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor.

(2). Prezentarea se face in baza unui material scris. Instruirea la locul de munca include obligatoriu
demonstratii practice.

3.7.14 Admiterea definitiva la lucru se face numai dupa ce seful ierarhic al celui care a efectuat instruirea
a verificat ca salariatul supus instruirii si-a insusit cunostintele de SSM.

C) Instruirea periodicd

3.7.15 (1). Instruirea periodica se efectueaza tuturor salariatilor si are drept scop actualizarea
cunostintelor in domeniul SSM.

(2). Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

(3). Intervalul intre doua instruiri periodice pentru salariati se stabileste prin instructiuni proprii de SSM,
in functie de conditiile locului de munca, dar nu este mai mare de 6 luni.

(4). Pentru salariatii din activitatea tehnico - administrativa intervalul intre doua instruiri periodice este de
cel mult 12 luni.

(5). Verificarea instruirii periodice se efectueaza de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea
si prin sondaj de catre structura organizatorica interna de prevenire si protectie, care semneaza fisele de
instruire ale salariatilor, confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

(6). Instruirea periodica se completeaza in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

3.7.16 Instruirea periodica se efectueaza pe baza tematicilor de instruire intocmite de catre structura
organizatorica interna de prevenire si protectie si aprobate de catre R.A. AIGEB , care se pastreaza la
salariatul care efectueaza instruirea.

3.7.17 (1). Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:
a) cand un salariat lipseste peste 30 zile lucratoare;
b) cand se modifica procesul tehnologic, se schimba echipamentele tehnice ori se aduc
modificari la echipamentele existente;
c¢) cand apar modificari ale reglementarilor de SSM sau ale instructiunilor proprii de SSM,
inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri;
d) la reluarea activitatii dupa accident de munca;
e) la executarea unor lucrari speciale.
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(2). Durata instruirii periodice suplimentare nu va fi mai mica de 8 ore si se efectueaza pe
baza tematicilor de instruire intocmite de catre structura organizatorica interna de prevenire si
protectie si aprobate de catre R.A. AIGEB .

3.8 Situatii de urgentd

3.8.1 Obligatiile generale ale R.A. AIGEB

3.8.1.1 Sa stabileasca prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare privind SU, sa le
actualizeze ori de cate ori apar modificari si sa le aduca la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricarei
persoane interesate.

3.8.1.2 Sa asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu si sa dispuna masurile de aparare
impotriva incendiilor, corelat cu natura si nivelul riscurilor.

3.8.1.3 Sa obtina avizele si autorizatiile de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege.

3.8.1.4 Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin
salariatilor, pentru fiecare loc de munca.

3.8.1.5 Sa verifice ca, atat salariatii, cat si alte persoane care au acces in unitate sa primeasca, sa cunoasca
si sa respecte instructiunile necesare privind masurile de aparare impotriva incendiilor.

3.8.1.6 Sa stabileasca salariatii cu atributii privind aplicarea, controlul si supravegherea masurilor de
aparare impotriva incendiilor.

3.8.1.7 Sa informeze, cat mai curand posibil, toti salariatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si
iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate sau care trebuie sa fie
luate pentru protectia lor.

3.8.1.8 Saia masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau
sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent.

3.8.1.9 S3 nu impuna salariatilor reluarea lucrului cand exista inca un pericol grav si iminent, in afara
cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

3.8.1.10 Sa asigure mijloacele tehnice corespunzatoare si salariatii necesari interventiei in caz de incendiu,
precum si conditiile de pregatire a acestora, corelat cu natura riscurilor de incendiu, profilul activitatii si
marimea spatiului/incintei ocupate.

3.8.1.11 Sa asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acestea sa fie operationale
in orice moment.

3.8.1.12 Sa asigure contractele, angajamentele, intelegerile, conventiile si planurile necesare corelarii, in
caz de incendiu, a actiunii fortelor si mijloacelor proprii cu cele ale unitatilor de pompieri militari si cu ale
serviciilor de urgenta ce pot fi solicitate in ajutor.

3.8.1.13 Sa permita accesul acestora in AIGEB in scop de recunoastere, de instruire sau de antrenament si
sa participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate.

3.8.1.14 Sa asigure si sa puna in mod gratuit la dispozitia fortelor chemate in ajutor mijloacele tehnice,
echipamentele de protectie individuala, substantele chimice de stingere care sunt specifice riscurilor care
decurg din existenta si functionarea AIGEB, precum si medicamentele si antidotul necesar acordarii
primului ajutor.
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3.8.1.15 Sa prevada fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si sa asigure,
la cerere, plata cheltuielilor efectuate de alte persoane fizice sau juridice care au intervenit pentru
stingerea incendiilor.

3.8.2 Obligatiile principale ale salariatului

3.8.2.1 Sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma, de administratie sau de salariatii desemnati de aceasta.

3.8.2.2 Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
munca potrivit instructiunilor date de administratie sau de salariatii desemnati de aceasta.

3.8.2.3 Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru SU.

3.8.2.4 La terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce pot
provoca incendii.

3.8.2.5 Sa nu afecteze sub nicio forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri.

3.8.2.6 Sa comunice imediat sefilor ierarhici si salariatilor cu atributii in domeniul SU orice situatie pe care
este Indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru SU.

3.8.2.7 Sa coopereze cu salariatii desemnati in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilo.
3.8.2.8 Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

3.7.2.9 Sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inldturarea consecintelor acestora, precum si la
evacuarea salariatilor si a bunurilor materiale.

3.7.2.10 Tn vederea imbunétatirii activitatii privind SU, este obligat ca, pe langa indatoririle amintite, s3
indeplineasca intocmai sarcinile trasate in acest scop de seful ierarhic.

3.8.3 Pregdtirea si instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta

3.8.3.1 Instruirea salariatilor in domeniul SU este componenta a pregatirii profesionale si are ca scop
insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor
negative ale SU sau ale dezastrelor la locul de munca.

3.8.3.2 Instruirea salariatilor in domeniul SU se face la angajare si periodic si se realizeaza prin urmatoarele
categorii de instructaje:

a) instructajul introductiv - general;

b) instructajul specific locului de munca;

¢) instructajul periodic;

d) instructajul pe schimb, acolo unde situatia o impune;

e) instructajul special pentru lucrari periculoase;

f) instructajul la recalificarea profesional3;

g) instructajul pentru personalul din afara societatii.

3.8.3.3 Instructajele in domeniul SU se fac pe baza de materiale scrise (proceduri) intocmite de salariatii
desemnati si aprobate de Presedintele Executiv.
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3.8.3.4 Durata si modul de desfasurare a instruirilor in domeniul SU vor respecta obligatoriu prevederile
reglementarilor legislative in vigoare pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea n
domeniul SU.

3.8.3.5 Instruirea salariatilor in domeniul SU este obligatorie si trebuie sa aiba un caracter permanent si
sustinut Tn timpul desfasurarii procesului de productie si la locul de munca.

3.8.3.6 Instruirea in domeniul SU se certifica prin inscrisuri realizate, dupa caz, in fisa individuala de
instructaj in domeniul SU, in registrul de predare-primire a schimbului sau in procesele-verbale de
instruire.

3.8.3.7 Fisa individuala de instructaj se intocmeste pentru fiecare salariat, conform modelului prevazut
reglementarilor legislative in vigoare.

3.8.3.8 (1). Dupa efectuarea instructajului este obligatorie completarea fisei individuale de instructaj,
inscrisul efectudndu-se cu pasta sau cu cerneala de culoare neagra sau albastra.

(2). Dupa completare, fisa individuala de instructaj in domeniul SU se semneaza de salariatul instruit si de
catre salariatii care au efectuat si au verificat instructajul.

(3). Prin semnatura salariatul instruit demonstreaza participarea la instructaj, iar salariatul care a verificat
instructajul confirma, pe baza examinarii, cd aceasta si-a insusit cunostintele.

(4). Conducatorii locurilor de munca raspund de pastrarea si arhivarea fiselor individuale de instructaj in
domeniul SU pentru salariatii din subordine.
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4. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

4.1 AIGEB aplica prevederile legale referitoare la nediscriminare, respectarea demnitatii umane si
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii sai.

4.2 Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta national3, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindical3, este interzisa.

4.3 AIGEB respecta principiul nediscriminarii si inldaturarii oricaror forme de incalcare a demnitatii cu
privire la:

a) organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor

vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de

serviciu;

c) stabilirea salariului;

d) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa de post, locului de munc3;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesional3;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovare profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) conditii de munca ce respecta reglementarile de SSM, conform legislatiei in vigoare;

k) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

[) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

4.4 Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
b) masurile stimulative, temporare, pentru protectia anumitor categorii de femei, barbati sau
tineri;
c) cerintele de calificare pentru activitati in care particularitatile de sex constituie un factor
determinant datorita specificului conditiilor si modului de desfasurare a activitatilor respective.

4.5 Hartuirea sexuald a unui salariat de catre alt salariat la locul de munca este considerata discriminare
dupa criteriul de sex si este interzisa.

4.6 Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica
si psihica a salariatilor la locul de munca.

4.7 Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala, avand
ca scop:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
salariatul afectat;
b) de a influenta negativ situatia salariatului in ceea ce priveste promovarea profesionala, salariul
sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
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4.8 Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.

4.9 AIGEB nu permite si nu tolereaza hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca incurajeaza
raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul.

4.10 Salariatul care se considera hartuit sexual raporteaza incidentul printr-o plangere in scris, ce contine
relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

4.11 AIGEB ofera consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, conduce investigatia in mod
strict confidential si, Tn cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, aplica masuri disciplinare.

4.12 La terminarea investigatiei AIGEB comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

4.13 Orice fel de represalii Tn urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricarui salariat care ajuta la investigarea cazului, sunt considerate acte discriminatoare si sunt
sanctionate conform dispozitiilor legale Tn vigoare.

4.14 Hartuirea sexuald constituie infractiune si potrivit dispozitiilor din Codul Penal, cu modificarile
ulterioare, hartuirea unui salariat prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de
natura sexuald, de catre un salariat care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera postul
ocupat se pedepseste cu inchisoare sau cu amenda.

4.15 Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarui
salariat, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerii individuale a salariatului,
inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in completarea celor prevazute de lege.

4.16 Salariatul care se considera discriminat dupa criteriul de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate sindicala poate formula
sesizari, reclamatii ori plangeri catre AIGEB sau impotriva ei si sa solicite sprijinul reprezentantilor
sindicatelor din AIGEB pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

4.17 In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvat la nivelul AIGEB prin mediere, salariatul
care justifica o lezare a drepturilor sale in domeniul muncii, in baza prevederilor legii, are dreptul sa
introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta, la sectiile sau completele specializate
pentru conflicte de munca si litigii de munca ori de asigurari sociale in a cdror raza teritoriala de
competenta 1si desfasoara activitatea AIGEB sau faptuitorul ori, dupa caz, la instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

4.18 Prin plangerea introdusa in conditiile prevazute mai sus salariatul care se considera discriminat dupa
criteriul de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald,
apartenenta sau activitate sindicald are dreptul sa solicite despagubiri materiale si/sau morale, precum
si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii, de la salariatul care le-a savarsit.
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5. SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

5.1 Dreptul de petitionare

5.1.2 Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta
electronica, pe care un salariat, terta persoanad sau organizatie legal constituita o poate adresa conducerii
AIGEB.

5.1.3 Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare, salariatii AIGEB sau terte persoane (ale ciror
probleme sunt in legatura cu activitatea AIGEB), au dreptul de a adresa conducerii AIGEB petitii formulate
in nume propriu, in care pot prezenta probleme de interes personal, de serviciu sau generale si de a solicita
solutionarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Dreptul de petitionare este recunoscut si organizatiilor legal constituite, acestea putand formula petitii in
numele membrilor sai.

5.2 Organizarea activitdtii de solutionare a petitiilor

5.2.1 Presedintele Executiv organizeaza si desfasoara, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
activitatea de solutionare a petitiilor.

5.2.2 La nivel AIGEB sunt stabiliti salariati cu responsabilitati pentru activitatea de solutionare a petitiilor.

5.3 Circuitul petitiilor

5.3.1 Petitiile depuse se inregistreaza la registratura AIGEB, iar Presedintele Executiv dispune masuri de
cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

5.3.2 Evidenta solutionarii petitiilor adresate conducerii executive a societatii este in sarcina entitatii
organizatorice de RU cu atributii Tn acest sens din cadrul RU,conform procedurii de solutionare a petitiilor.

5.3.3 Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre salariatii de specialitate se face de catre
Presedintele Executiv.

5.3.4 Tn cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unuia dintre salariati,
aceasta nu poate fi solutionata de salariatul in cauza sau de catre un subordonat al acestuia.

5.3.5 Petitiile gresit indreptate se transmit, in termen de 5 zile de la Tnregistrare la registratura AIGEB
autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate sau petentului in
cazul in care din petitie nu rezulta posibilitatea transmiterii la autoritati publice sau alte institutii.

Notd: Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare
si se claseaza.

5.3.6 In cazul in care petitionarul adreseazd mai multe petitii, sesizand aceeasi problem3, acestea se vor
conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns.

5.3.7 In situatia in care se primeste o alt3 petitie avand acelasi obiect si trimis de aceeasi persoand, petitia
se claseaza fara a se mai raspunde la ea.

5.4 Cercetarea, analizarea si solutionarea petitiilor

5.4.1 Entitatea organizatorica din cadrul AIGEB caruia i s-au repartizat petitii pentru analiza si verificare,
efectueaza o cercetare a tuturor problemelor mentionate de petent, formuleaza in scris raspunsul catre
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petent, il prezinta spre semnare conducerii AIGEB si il inainteaza entitatii organizatorice de RU cu atributii
in acest sens din cadrul Directiei RU AIGEB,pentru evidenta si comunicare.

5.4.2 Personalul RU cu atributii in acest sens inregistreaza raspunsul in registrul propriu si 1l Thainteaza
registraturii pentru a fi expediat.

5.4.3 Dupa expediere, o copie a raspunsului, petitia si celelalte documente care o insotesc se arhiveaza la
personalul RU cu atributii in acest sens.

5.4.4 Entitatile organizatorice care au primit petitii pentru solutionare au obligatia sa comunice un raspuns
petitionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei.

5.4.5 Pentru solutionarea petitiilor transmise de catre alte autoritati sau institutii publice, termenul de 30
de zile curge de la data inregistrarii petitiei la entitatea organizatorica.
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6. DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE
6.1.1. Salariatul AIGEB este obligat sa respecte:
a) normele tehnice si instructiuni de lucru pentru folosirea utilajelor, echipamentelor de
munca din dotarea AIGEB la care are acces conform fisei de post, pe baza dispozitiei sefilor ierarhici sau
din proprie initiativa;
b) reglementarile privind SSM;
c) reglementarile privind SU;
d) reglementarile privind protectia mediului;
e) reglementarile stabilite prin CCM;
f) reglementarile stabilite prin CE;

g) reglementadrile stabilite prin dispozitii scrise, decizii, hotarari sau alte asemenea documente scrise, in
conditiile stabilite prin statut sau ROF, despre care au luat cunostinta in orice fel;

h) reglementarile legale privitoare la raporturile de munca aplicabile raportului sdau individual de
munca;

i) dispozitiile verbale ale sefilor ierarhici care nu au caracter ilegal.

6.1.2. Pentru indeplinirea exemplara a obligatiilor proprii de munca si respectarea ordinii si disciplinei
in RA AIGEB, salariatii au urmatoarele indatoriri:

a) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral si eficient timpul de munca pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;

b) saisi autoperfectioneze pregatirea profesionald prin insusirea tuturor reglementarilor legale privind
activitatea ce o desfasoara si sa participe la cursurile de perfectionare initiate de RA AIGEB;

c) sa pastreze confidentialitatea datelor RA AIGEB, neavand dreptul de a folosisau dezvalui, in
timpul activitatii sau dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar ddunaintereselor
ori prestigiului RA AIGEB;

d) sa apere si sa gestioneze bunurile din patrimoniul RA AIGEB, in asa fel incat sa nu aduca
prejudicii materiale sau morale prin faptele lor;

e) sa aiba o comportare corecta si demna fata de colegi si fata de alte personae cu care au relatii de
serviciu;

f) sa pastreze confidentialitatea asupra continutului contractului individual de munca privind retributia
lunara cuvenita;

g) sa atraga atentia, Tn scris, celui de la care primeste o dispozitie prin care se fincalca
prevederile legale si sa sesizeze, in scris, conducerea RA AIGEB in cazulin care nu se revine asupra
acestei dispozitii;

h) sa prezinte, la cererea Compartimentului Audit Public Intern din cadrul RA AIGEB, datele cerute de
acesta, In limita competentei si raspunzand de exactitatea lor;
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i) sa comunice de urgenta sefului ierarhic imposibilitatea de munca, cu indicarea motivelor;

j) s@ nu primeasca de la operatorii economici sau orice alta persoana fizica sau juridica, bani
sau alte avantaje materiale pentru activitatea prestata in cadrul atributiilor de serviciu;

k) s8 mentina ordinea si curatenia la locul de munca si sa aiba o tinutda decenta si o comportare
corecta in cadrul relatiilor de serviciu;

[) sa respecte obligatiile prevazute in prezentul Regulament, contractul individualde munca, fisa
postului, precum si a oricarei reglementari, proceduri, dispozitii, note de serviciu ale RA AIGEB, emise
cu respectarea prevederilor legale.

6.1.3. Salariatii au datoria ca, in incinta RA AIGEB sa nu procedeze la urmatoarele fapte:
a) organizarea de intruniri politice si propaganda politica;

b) introducerea, raspandirea sau afisarea de anunturi, manifeste, liste, afise cu caracter politic
sau care incita la discriminare, violenta sau care atenteaza la pudoare;

c) folosirea unor surse de foc si fumatul in spatii neamenajate corespunzatorsi cu pericol de
incendiu;

d) introducerea de arme sau materiale explozive, cu exceptia personalului autorizat;

e) introducerea si consumul de bauturi alcoolice in incinta RA AIGEB, cu exceptia evenimentelor festive
desfasurate Tn mod organizat cu aprobarea Administratorului executiv;

f) accesul in sediul RA AIGEB in afara orelor de program, fara aprobarea prealabild a superiorului
ierarhic sau a Directorului General;

g) iesirea din institutie, in timpul programului de lucru, fara aprobarea sefului ierarhic;

h) intreprinderea de actiuni care ar putea pune in pericol siguranta RA AIGEB sia personalului
acestuia.

6.1.4. Pentru a impune o imagine pozitiva, toti salariatii RA AIGEB vor avea o tinuta decentd,ingrijita
si curata.

6.1.5. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

6.1.6. Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul intern,
contractul individual de munca, fisa postului, notele interne, procedurile stabilite, hotararile Consiliului
de Conducere al RA AIGEB, ordinelesi dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.

6.1.6. (1) Savarsirea urmatoarelor fapte, fard ca enumerarea sa fie limitativa, atrage sanctiuni
disciplinare pentru persoanele vinovate, potrivit reglementarilor in vigoare:
a) incalcarea cu vinovatie a obligatiilor de serviciu, a regulilor de comportare profesionala si
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moral3;

b) comportamentul abuziv ori intrebuintarea de expresii jignitoare la adresa colegilor si fata de alte
persoane cu care vine Tn contact prin natura serviciului;

c) savarsirea de fapte care conduc la discriminare directa sau indirecta, inclusiv hartuirea sexualg;

d) consumul de bauturi alcoolice la locul de munca, in incinta RA AIGEB, atat in timpul programului de
lucru, cat si in afara acestuia, cu exceptia evenimentelor desfasurate in mod organizat, cu aprobarea
conducerii RA AIGEB, precum si prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta
bauturilor alcoolice;

e) incalcarea normelor si regulilor de protectia muncii, de prevenire si stingerea incendiilor sia
normelor de paza si securitate;

f) abuzul sau neglijenta Tn serviciu;

g) absentele nemotivate de la serviciu;

h) nerespectarea, in mod repetat, a programului normal de lucru;
i) traficul de influenta;

j) luarea si darea de mita ori primirea de foloase necuvenite, in relatiile cu partenerii,cu operatorii

economici si cu alte institutii;

k) divulgarea si raspandirea informatiilor si datelor confidentiale privind activitateaRA AIGEB,;

I) aducerea de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocupd, de prejudiciipatrimoniului

sau activitatii RA AIGEB.

(2) Constatarea unei abateri si stabilirea unei sanctiuni disciplinare nu exclud alte forme de
raspundere juridica, in conformitate cu legislatia in vigoare.

6.1.7. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica RA AIGEB pentru abaterile disciplinare
savarsite de catre salariati sunt:
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5 -10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

6.1.8.1n cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

6.1.9.Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu
i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Pag. 28/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

6.1.10. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
6.1.11. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare in serviciu ale salariatului.

6.1.12. (1) Avertismentul scris este o instiintare prin care i se atrage atentia salariatului ca nusi-a
indeplinit obligatiile de munca, inclusiv ca a incalcat normele de comportamentin RA AIGEB, cu
recomandarea de a le remedia. Sanctiunea se aplica salariatilor pentru abateri de insemnatate redusa
sau moderata si savarsite fara intentie, care nu aduc prejudicii materiale sau de alta natura RA AIGEB.
Sanctiunea se ataseaza la dosarul salariatului.

(1) Clasificarea abaterilor:

I. Abateri de insemnatate redusa:

a) nerespectarea regulilor RA AIGEB privind tinuta de lucru la serviciu la intalnirile cu partenerii de lucru;
b) absentarea nemotivata de la serviciu, pentru cel mult o zi;

¢) intarzierea nemotivata de la serviciu;

d) parasirea locului de munca, in timpul programului normal de lucru, fara aprobarea sefului ierarhic,
inclusiv deplasarile nejustificate la diversele puncte de lucru ce pot fi deschise;
e) incetarea nejustificata a lucrului inainte de terminarea programului de lucru;

f) efectuarea in timpul programului normal de munca de lucrari si activitati in scopuri personale, fara
legatura cu activitatea profesional3;

g) fumatul in locurile interzise;

h) nerespectarea obligatiei de notificare in limita de timp stabilita, cu privire la aparitia incapacitétii
temporare de munca, conform regulilor stabilite.

Il. Abateri de insemnatate moderata:

a) neexecutarea sarcinilor de serviciu trasate de conducere conform cerintelor si intermenul
solicitat;
b) neindeplinirea cu rea-credinta a sarcinilor de serviciu;

c) insubordonarea si/sau instigarea la insubordonare;
d) atentate la bunele moravuri;
e) nerespectarea confidentialitatii salariilor;

f) péarasirea repetatd a locului de muncd, in timpul programului normal de lucru, fard aprobarea sefului

Pag. 29/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

direct;

g) frecventarea, in timpul normal de lucru, a altor locuri, in afara problemelor strict in legatura cu
munca salariatului;

h) efectuarea, in mod repetat, de lucrari si activitati in scop personal, fara legatura cu activitatea
profesionals;
i) abuz de autoritate fata de personalul din subordine;

j) acordarea de calificative fara sinceritate sau cu rea-credinta subalternilor;

k) desfasurarea de activitati in afara serviciului care ar putea dauna intereselor si prestigiului RA
AIGEB;

I) depdsirea competentelor in ce priveste autorizarea, avizarea sau semnareaunor documente;
m) facilitarea accesului persoanelor straine in incinta RA AIGEB, in afara orelor de program,
fara aprobarea superiorului ierarhic sau a Administratorului executiv;

n) orice forma de neglijenta care poate sa conduca la tulburarea bunului mers al institutiei sau
lezarea intereselor salariatilor.
lll. Abateri grave:

a) prejudicierea intentionata a intereselor si/sau patrimoniului RA AIGEB;

b) accesul fara drept a sistemului informatic al RA AIGEB prin accesarea datelor sau programelor din

calculatoare sau din reteaua interna a RA AIGEB, altele decat cele necesare pentru indeplinirea

sarcinilor de serviciu;

c) incarcarea, instalarea sau rularea in/pe reteaua interna a RA AIGEB a
programelor/componentelor de echipament neautorizate sau fara licenta;

d) interventia neautorizata a salariatilor in interiorul sistemelor de calcul saual echipamentelor
periferice, fara acordul conducerii;

e) accesarea de catre salariat a altor adrese de e-mail, cu exceptia celor personale sia celor pentru care
este autorizat;

f) modificarea, stergerea, deteriorarea datelor informatice sau restrictionarea accesului la aceste date,
fara drept, cu sau fara consecinte asupra bunei functionadria sistemului informatic;

g) neglijenta in serviciu, producatoare de pagube;

h) acte de insubordonare ostentativa, inclusiv starea de ebrietate a salariatului sau aflarea lui
sub influenta alcoolului, in timpul programului de lucru sau in cadrul unor evenimente, reuniuni, actiuni
organizate de RA AIGEB, indiferent de locul undese desfasoara, constatata si atestata de organele
competente sau de cel putintrei martori;

h) nerespectarea hotararilor sau deciziilor organelor de conducere a RA AIGEB, emise in conditiile
legii, atitudine care provoaca sau ar putea provoca prejudicii sau deteriorarea prestigiului institutiei;

i) fapte de discriminare care afecteaza demnitatea persoanei;

j) pierderea de documente apartinand fie RA AIGEB, fie persoanelor fizice sau juridice cu care RA AIGEB
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se afla in relatii de serviciu.

6.1.13. (1) Retrogradarea din functie se aplica pentru urmatoarele fapte, fara ca enumerareasa fie
limitativa:
a) abateri grave, savarsite cu vinovatie, care, prin consecintele lor, dduneaza bunului mers al RA AIGEB;
b) nerespectarea si neindeplinirea ordinelor primite de la superiori in concordantacu reglementarile
in vigoare;
c) prezenta sub influenta alcoolului, la locul de munca, in timpul programului sau in cadrul unor
evenimente, actiuni organizate de catre RA AIGEB, indiferent de locul unde se desfasoara;
d) savarsirea de fapte care conduc la discriminare directa sau indirecta;

e) folosirea dotarilor RA AIGEB pentru executarea unor lucrari in favoarea unor terti;

f) pierderea sau distrugerea cu intentie a unor bunuri proprietatea RA AIGEB, de care salariatul
este raspunzator;

g) punerea In miscare a actiunii penale, dispusa prin ordonanta, pentru fapte care afecteaza imaginea
si interesele RA AIGEB;

h) neindeplinirea in mod repetat a indatoririlor de serviciu, asa cum sunt specificatein fisa postului
si in obiectivele stabilite, sau indeplinirea necorespunzatoarea acestora in mod repetat.

(2) Reducerea salariului de baza se aplica pentru:

a) abateri de incalcare a ordinii, disciplinei si codului de etica al RA AIGEB, savarsitecu vinovatie,

care prin consecintele lor pot aduce insemnate prejudicii materiale si morale RA AIGEB;

b) repetarea sistematica a unor abateri disciplinare, pentru care atunci cand sunt savarsite pentru

prima data se aplica sanctiunile prevazute la art. 36 sau 37.

(3) Urmatoarele abateri, fard ca enumerarea sa fie limitativd, pot conduce la reducerea
salariului:

a) solicitarea de cadouri sau alte avantaje de la persoane fizice sau juridice care se afld in relatie de
serviciu cu RA AIGEB;

b) deteriorarea  prestigiului RA AIGEB din cauza unor relatii necorespunzatoare
cu persoane fizice sau juridice;

c) determinarea de pierderi din cauza nerespectarii procedurilor de lucru.

6.1.14. (1) Concedierea disciplinara este sanctiunea disciplinara maxima, care se decidein cazul unor
abateri cu semnificatie si urmari deosebit de grave sau a unor incalcari repetate a obligatiilor de munca,
dupa cum urmeaza, fara ca enumerarea sa fie limitativa:

a) a fost savarsita o abatere disciplinara a carei gravitate a fost apreciatd de comisia de disciplina in
raport cu toate elementele sale, imprejurarile in care a fost comisasi circumstantele personale ale

Pag. 31/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

autorului ei, iar propunerea de sanctionare emisda fost aprobata de conducerea RA AIGEB,;
b) au fost incalcate in mod repetat obligatiile de munca prin savarsirea a minimum trei abateri
disciplinare, in decursul a 12 luni calendaristice, abateri care nu trebuiesa fie neaparat identice.

(2) Prin exceptie, salariatul poate fi concediat disciplinar de la prima abatere

n urmatoarele cazuri:

a) abateri grave de la regulile de disciplina a muncii, sdvarsite cu vinovatie, care prin consecintele lor
pot aduce insemnate prejudicii materiale si morale RA AIGEB;

b) salariatul a furnizat informatii si date secrete si confidentiale sau a instrdinat documente
privind activitatea RA AIGEB, in afara cazului in care legea si/sau sarcinile serviciului |I-au obligat sa o
faca;

c) prezentarea de acte si date false in documentele depuse la angajare.

6.1.15. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 35
alin. (1) lit a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Cercetarea disciplinara si propunerea aplicarii sanctiunii se realizeaza de comisia de disciplina.

(3) Tn cazul in care sunt indicii c salariatul a cirui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate
influenta cercetarea administrativa, comisia de disciplind are obligatia de a intocmi un raport de
propunere conducerii RA AIGEB de suspendare a contractului individual de muncd pe durata
cercetarii disciplinare prealabile,in conditiile legii.

6.1.16. Prevederile prezentului capitol se detaliaza si se completeaza in cadrul Cap. 7 din prezentul
Regulament Intern.

6.2 REGULI PRIVIND ACCESUL PERSONALULUI AEROPORTUAR

6.2.1 Accesul personalului aeroportuar (care nu calatoreste) in zonele de securitate este permis numai
prin:
- punctele de control acces desemnate, daca sunt in posesia unui permis de acces valabil, emis de
RA AIGEB,
- numai Tn interes de serviciu si numai in zonele pentru care au drepturi de acces cu respectarea
fluxurilor stabilite.

6.2.2 Intregul personal aeroportuar, impreuna cu articolele pe care le transport, se va supune controlului
de securitate inainte de a i se permite accesul in zonele de securitate cu acces restrictionat ale aeroportului
sau n partile critice ale acestora.

6.2.3 Accesul personalului aeroportuar pe suprafata de miscare este permis numai daca deplasarea se
efectueaza cu ajutorul unui mijloc de transport autorizat si este dotat cu vesta reflectorizanta de siguranta.

6.3 CONTROLUL ACCESULUI

6.3.1 Accesul in zonele cu acces limitat, zonele de securitate cu acces restrictionat si in partile critice ale
acestora va fi controlat in permanenta pentru a se preveni intrarea persoanelor neautorizate si
introducerea articolelor interzise in aceste zone sau la aeronave.
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6.3.2 Intregul personal care desfisoard activitati specifice pe RA AIGEBc, inclusiv vizitatorii, trebuie s3 fie
in posesia unui permis de acces valabil, emis de administratia aeroportuara, ce trebuie tinut la loc vizibil,
pe toatd perioada in care utilizatorul se afla in zonele de securitate ale aeroportului.

6.3.3 Toate vehiculele care desfasoara activitati specifice in zona de operatiuni a aeroportului, inclusiv cele
care desfasoara activitati ocazionale, trebuie sa fie In posesia unui permis de acces valabil, emis de
administratia aeroportuarad, ce trebuie tinut la loc vizibil pe toata perioada in care vehiculul se afla in
zonele de securitate ale aeroportului.

6.3.4 Administratia aeroportuara isi rezerva dreptul de a aplica sanctiuni, in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri, beneficiarilor care nu solicita permise de identificare si acces pentru intregul personal
care desfasoara activitati specifice pe aeroport.

6.3.5 Intregul personal care are acces in zonele de securitate cu acces restrictionat ale aeroportului trebuie
sa aplice cel putin urmatoarele masuri de control:
- sa fie familiarizat cu permisele de acces emise de catre administratia aeroportuara si cu cele
emise de catre alte autoritati, precum si cu zonele de securitate pentru care acestea sunt valide ;
- sa atentioneze sau sa raporteze administratiei aeroportuare toate persoanele din zonele de
securitate cu acces restrictionat care nu poarta la vedere permisul de acces ;
- sd atentioneze sau sa raporteze administratiei aeroportuare toate vehiculele neautorizate
observate n zonele de securitate cu acces restrictionat.

6.3.6 Permisele de identificare si acces pentru zonele de securitate cu acces restrictionat ale aeroportului
vor fi tinute sub control dupa cum urmeaza :
- toate permisele de identificare si acces noi vor fi emise numai dupa efectuarea verificarii
antecedentelor (background check) pentru minim 5 ani;
- toate permisele de identificare si acces pentru zonele de securitate cu acces restrictionat ale
aeroportului vor fi inspectate electronic sau vizual pentru a se asigura ca sunt valide si corespund
identitatii posesorului;
- emiterea permiselor de acces se va face t{inandu-se cont de limitarea accesului personalului
numai in zonele desemnate de nevoile operationale;
- permisele de identificare si acces vor fi returnate administratiei aeroportuare si distruse la
terminarea sau schimbarea statutului de angajare al utilizatorului;
- manipularea si depozitarea in conditii de securitate a permiselor de acces ocazional;
- utilizatorii vor notifica imediat angajatorul si administratia aeroportuara despre pierderea sau
furtul permisului de acces. Dupa notificare permisul va fi invalidat imediat si anulat;
- se va utiliza un cod special pentru permisele pierdute sau furate in asa fel incat sa nu se mai poata
emite duplicate dupa acestea.

6.3.7 Pentru controlul accesului dinspre zonele de imbarcare/debarcare a pasagerilor spre suprafata de
miscare se vor asigura urmatoarele masuri:
- usile de acces spre platforma vor fi inchise si incuiate cand nu sunt utilizate si supuse regulilor
pentru evacuare de urgenta si siguranta ;
- usile destinate numai in scopul debarcarii pasagerilor, care permit accesul spre zonele de
securitate cu acces restrictionat, vor ramane deschise numai pe durata procesului de debarcare.

6.3.8 Toate sistemele de check-in, precum si celelalte sisteme implicate in procesarea pasagerilor si
bagajelor acestora pe fluxurile de plecari vor fi monitorizate Tn permanenta pentru prevenirea accesului
neautorizat.
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6.3.9 Toate zonele aeroportuare accesibile publicului vor fi supravegheate in permanenta prin sistemul
TVCI ( Televiziune cu circuit inchis ). De asemenea, se vor efectua patrulari in toate zonele de securitate
ale aeroportului, iar pasagerii si celelalte persoane vor fi supravegheate de catre personalul de securitate
aeronautica Intrarea si iesirea prin alte locuri decat punctele de acces destinate acestui scop se considera
frauduloasa, salariatul depistat in aceasta situatie suporta rigorile legislatiei in vigoare.

Prezentarea legitimatiei de serviciu la intrare si iesire este obligatorie.

6.4 REGULI PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR CU ACTIVITATE OCAZIONALA/STATUT DE VIZITATOR

6.4.1 Accesul persoanelor cu activitate ocazionala in zonele de securitate ale aeroportului este permis
numai prin punctele de control acces desemnate, cu respectarea fluxurilor stabilite, daca:
- sunt in posesia unui permis tip ,VIZITATOR", ,TRANZIT" sau exista un document nominal de
autorizare a accesului (tabel, fax etc.) aprobat de administratia aeroportuara;
- sunt Tn posesia unui document de identitate autentic si valabil (carte sau buletin de identitate);
- activitatea care urmeaza a fi desfasurata este justificata, a fost solicitata in scris cu 48 de ore
inainte si a fost aprobatda de catre administratia aeroportuarda. Administratia aeroportuara fsi
rezerva dreptul de a nu da curs solicitarii de acces daca nu sunt comunicate toate datele necesare;
- s-au luat masuri de delimitare si supraveghere a zonei in care urmeaza sa se desfasoare
activitatea, dupa caz;
- sunt insotite de personal autorizat (1 Tnsotitor pentru maxim 5 persoane).

6.4.2 Toate persoanele cu activitate ocazionald, impreuna cu articolele pe care le transporta, se vor
supune controlului de securitate Tnainte de a li se permite accesul in zonele de securitate cu acces
restrictionatale aeroportului sau in partile critice ale acestora.

6.4.3 Accesul persoanelor cu activitate ocazionald pe suprafata de miscare este permis numai daca
deplasarea se efectueaza cu ajutorul unui mijloc de transport si poseda veste reflectorizante de siguranta.

6.4.4 Persoanele cu activitate ocazionalad in zonele de securitate ale aeroportului, aflate in posesia unui
permis pentru acces ocazional sunt obligate sa respecte fluxurile stabilite, procedurile specifice si masurile
de securitate aflate in vigoare pe aeroport, precum si dispozitiile date de persoana autorizata care
efectueaza insotirea. In caz contrar acestea vor fi scoase in zona non-restrictionata si vor pierde definitiv
dreptul de acces in zonele de securitate ale aeroportului.

6.4.5 Accesul persoanelor cu activitate ocazionald in zonele de securitate cu acces restrictionat ale
aeroportului sau in partile critice ale acestora prin usile prevazute cu cititoare de proximitate este facilitat
numai de catre personalul care asigura insotirea, prin deschiderea acestor usi cu ajutorul permiselor
proprii, pentru autorizarea insotirii.

6.4.6 Solicitarea scrisa pentru aprobarea accesului ocazional va fi transmisa cu cel putin 48 de ore inainte
de inceperea activitatii, dar nu cu mai mult de 5 zile.

6.4.7 Perioada pentru care se solicita accesul nu poate depasi 24 de ore.

6.5 ACCESUL PENTRU DELEGATIILOR OFICIALE

6.5.1 Accesul delegatiilor oficiale in zonele de securitate este permis daca acestea sunt trecute n Planul
de Protocol, aprobat de administratia aeroportuara, numai prin punctele de control acces desemnate, cu
respectarea masurilor de securitate aeronautica aflate in vigoare pe aeroport si a fluxurilor stabilite prin
procedura operationala in exercitiu.
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6.5.2 Membrii delegatiilor oficiale si insotitorii acestora, impreuna cu articolele pe care le transporta, se
vor supune controlului de securitate inainte de a li se permite accesul in zonele de securitate cu acces
restrictionat ale aeroportului sau in partile critice ale acestora. Accesul este permis numai daca se asigura
insotire autorizata din partea Compartimentului de protocol al AIGEB.

6.5.3 Personalul de Protocol al RA AIGEBc, care asigura insotirea, permite accesul delegatiilor oficiale prin
portile destinate Tmbarcarii, debarcarii sau tranzitului acestora cu respectarea fluxurilor stabilite, a
procedurilor specifice si a masurilor de securitate aflate in vigoare pe aeroport.

6.5.4 Accesul delegatiilor oficiale pe suprafata de miscare este permis numai daca deplasarea se
efectueaza cu ajutorul unui mijloc de transport autorizat.

6.5.5 Accesul membrilor delegatiilor oficiale (care nu calatoresc) in zonele de securitate cu acces
restrictionat ale aeroportului sau in partile critice ale acestora, prin usile prevazute cu cititoare de
proximitate este facilitat numai de catre personalul de Protocol al AIGEB, care asigura insotirea, prin
deschiderea acestor usi cu ajutorul permiselor proprii, pentru autorizarea insotirii.

6.6 ACCESUL AUTOVEHICULELOR

6.6.1 Accesul unui vehicul cu activitate permanentd pe suprafata de miscare este permis numai prin
punctele de control acces desemnate, cu respectarea regulilor de circulatie stabilite prin Regulamentul de
circulatie a vehiculelor si persoanelor pe suprafata de miscare a AIGEB, daca:
- poseda permis de identificare si acces permanent valabil, emis de AIGEB, si ecuson trimestrial de
acces;
- conducatorul vehiculului poseda permis de identificare si acces valabil, document de identitate
autentic si valid (carte sau buletin de identitate) si este dotat cu vesta reflectorizanta de siguranta;
- s-a efectuat inspectia de securitate a vehiculului si controlul de securitate asupra conducatorului
auto, pasagerilor si marfurilor transportate;
- conducatorul vehiculului a fost instruit asupra regulilor de siguranta si de securitate necesare a fi
respectate pe suprafata de miscare;
- conducatorul vehiculului poseda permis de circulatie pe suprafata de miscare, emis de AIGEB;

6.6.2 Accesul unui vehicul cu activitate ocazionalda pe suprafata de miscare este permis numai prin
punctele de control acces desemnate cu respectarea regulilor de circulatie stabilite prin Regulamentul de
circulatie al vehiculelor si persoanelor pe suprafata de miscare a RA AIGEBc, daca:
- activitatea pentru care urmeaza a fi utilizat vehiculul este justificatd, a fost solicitata in scris cu 48
de ore inainte si a fost aprobata de catre administratia aeroportuara.
- a fost eliberat un permis de identificare si acces ocazional pentru vehiculul respectiv;
- a fost eliberat un permis de vizitator pentru conducatorul auto;
- conducatorul vehiculului poseda permis de conducere, emis de IGP, valabil si un document de
identitate autentic si valid (carte sau buletin de identitate);
- s-a efectuat inspectia de securitate asupra vehiculului si controlul de securitate asupra
conducatorului auto, pasagerilor si marfurilor transportate;
- conducatorul vehiculului a fost instruit asupra regulilor de siguranta, si de securitate necesare a
fi respectate pe suprafata de miscare;
- este asiguratd Tnsotirea de catre un vehicul autorizat (pentru vehiculele care poseda permise tip
PSI);
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- pentru vehiculele care poseda permise tip PSI a fost transmisa o solicitare n scris cu 48 ore
fnainte, aprobatad de catre administratia aeroportuara, iar activitatea pentru care urmeaza a fi

utilizat vehiculul este justificata.
Notd: Administratia aeroportuard isi rezervd dreptul de nu da curs solicitdrii de acces dacd nu sunt comunicate toate datele
necesare;

6.6.3 Conducatorii vehiculelor cu activitate ocazionala in zonele de securitate ale aeroportului sunt obligati
sa respecte fluxurile stabilite, procedurile specifice si masurile de securitate aflate in vigoare pe aeroport,
prevederile Regulamentului de circulatie a vehiculelor si persoanelor pe suprafata de miscare a RAIGEB,
precum si dispozitiile date de persoana autorizati care efectueazd insotirea. In caz contrar vehiculele si
conducatorii acestora vor fi scoase In zona non restrictionata si vor pierde definitiv dreptul de acces in
zonele cu acces limitat sau zonele de securitate cu acces restrictionat ale aeroportului.

6.6.4 Solicitarea scrisa pentru aprobarea accesului ocazional va fi transmisa cu cel putin 48 de ore Thainte
de inceperea activitatii, dar nu cu mai mult de 5 zile; Perioada pentru care se solicita accesul nu poate
depasi 24 de ore.

6.6.5 In cazul aprobérii unor activitdti temporare de pand la 30 de zile, accesul vehiculelor se va face
conform regulilor prevazute pentru Accesul autovehiculelor cu activitate ocazionala, cu mentiunea ca se
poate face solicitare de acces pentru intreaga perioada care a fost aprobata si se pot efectua mai multe
intrari/iesiri in/din zona de operatiuni aeriene intr-un interval de 24 de ore

6.6.6 Accesul autovehiculelor aflate in misiuni de urgenta (pompieri, ambulante, echipe de interventie
antiterorista si pirotehnica etc.) in zonele de securitate cu acces restrictionat se efectueaza astfel:
- pe baza documentelor oficiale de nominalizare (tabel, fax etc.) intocmite in prealabil si aprobate
de administratia aeroportuara;
- prin punctele de control acces desemnate prin Planul de Management al Situatiilor de Criza;
- numai cu insotire efectuata de personal autorizat.
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7. ABATERILE DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE

7.1 Abaterea disciplinara este orice fapta savarsita, cu vinovatie, in legdtura cu activitatea desfasurata
constand 1n actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care s-au fincalcat
prevederile legale, CIM, CCM aplicabil, Rl si orice alte reglementari sau dispozitii interne emise de
conducerea AIGEB, ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.

7.2 Tn cadrul AIGEB constituie abateri disciplinare, fird ca enumerarea s3 fie limitativd, urmatoarele

fapte:

7.2.1 sustragerea, tentativa de sustragere sau degradarea cu intentie de bunuri si valori apartinand
societatii si salariatilor, indiferent de functia celui care a savarsit-o;

7.2.2 instrainarea sub orice forma a unor bunuri mobile sau imobile din patrimoniul AIGEB catre
persoane fizice sau juridice, fara aprobarea prealabila a celor in drept;

7.2.3 falsificarea de acte privind diverse evidente (pontaje, norme de munca, calcul salarii,
contracte, CIM si acte aditionale ale acestora, masuratori topografice, rapoarte, comenzi, foi de
parcurs, fise de gestiune, procese verbale etc.) in scopul aducerii de un folos material pentru sine
sau pentru altul;

7.2.4 prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta stupefiantelor sau altor substante
halucinogene, precum si introducerea si consumarea de stupefiante, substante halucinogene sau
bauturi alcoolice in timpul serviciului;

7.2.5 absentarea nemotivata de la serviciu timp de trei zile consecutiv ori cinci zile in ultimele sase
luni calendaristice; cel care nu ia masura cuvenita se face raspunzator direct;

7.2.6 parasirea locului de munca care necesita permanenta personalului, inainte de prezentarea
schimbului urmator;

7.2.7 incalcarea regulilor privind apararea secretului de stat si de serviciu, precum si divulgarea
sau folosirea in interes personal a informatiilor confidentiale detinute;

7.2.8 sustragerea, tentativa de sustragere de scule, dispozitive, unelte etc. apartinand AIGEB, fara
documente de iesire eliberate de salariati cu atributii in acest sens, indiferent in ce scop;

7.2.9 sustragerea, tentativa de sustragere de documente si/sau divulgarea de date privind
activitatea AIGEB care nu sunt de interes public, de date personale ale altor salariati fara acordul
acestora, unor terte persoane din afara AIGEB,;

7.2.10 detinerea de arme, droguri sau alte substante asemanatoare de catre salariat, in sediul
societatii sau la locul de munca, cu exceptia situatiilor prevazute de lege pentru portul de arme si
folosirea acelor medicamente din categoria celor mentionate, numai pe baza de prescriptie
medical3;

7.2.11 nerespectarea atributiilor prevazute in fisa de post;
7.2.12 parasirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

7.2.13 fumatul la locul de munca in alte spatii decat in cele special amenajate pentru fumat,
conform prevederilor legale in vigoare;

7.2.14 refuzul salariatului de a se supune controlului alcooltest |a solicitarea sefilor ierarhici sau a
organelor de control;
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7.2.15 incalcarea reglementarilor si instructiunilor de SSM, a celor privind SU, neefectuarea
controlului locurilor de munca, neluarea de masuri sau nerespectarea masurilor dispuse care ar
putea crea un pericol grav si iminent de producere a unui accident de munca sau de imbolnavire
profesionald, precum si a regulilor privind accesul si circulatia la locurile de munca din sectoarele
de productie;

7.2.16 dispunerea executarii si/sau executarea unor lucrari si/sau reparatii care au condus sau
puteau conduce la intreruperea activitatii aeronautice, avarierea constructiilor, utilajelor si
instalatiilor sau altor echipamente tehnice, pagube materiale, accidente de munca etc.;

7.2.17 executarea unor lucrari straine de interesele AIGEB in timpul serviciului;

7.2.18 folosirea in interes personal a bunurilor din patrimoniul AIGEB;

7.2.19 nerespectarea termenului de solutionare a petitiilor;

7.2.20 interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor petitii in afara cadrului legal;

7.2.21 primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si
fara sa fie repartizata de seful entitatii organizatorice;

7.2.22 desfasurarea de activitati ca salariat, administrator sau prestator de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

7.2.23 primirea de la terte persoane sau salariati AIGEB a unor sume de bani sau a altor foloase
pentru activitatile prestate in timpul orelor de serviciu;

7.2.24 desfasurarea de activitati politice in AIGEB;

7.2.25 actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;
7.2.26 violenta fizica si de limbaj;

7.2.27 hartuirea sexualg;

7.2.28 neexecutarea la timp si in conditiile cerute a dispozitiilor de lucru, prevazute la locul de
munca si a celor primite de la sefii ierarhici;

7.2.29 favoritism la angajare sau promovare;

v

7.2.30 neinstiintarea sefilor ierarhici asupra accidentelor tehnice si deficientelor de natura sa
stanjeneasca desfasurarea normala a activitatii la locurile de munca;

7.2.31 practicarea de jocuri de noroc sau comert ilicit in AIGEB;

7.2.32 intarzierea nemotivata la programul de lucru;

7.2.33 nerespectarea in timpul serviciului a duratei si regimului de lucru stabilit;
7.2.34 comunicarea cu intentie de date sau informatii false sau incomplete;

7.2.35 refuzul de a se prezenta la controalele si verificarile privind starea sanatatii sau aptitudinilor
si la examenele periodice cerute de legislatia in vigoare;

7.2.36 incalcarea regulilor de comportament civic si etic in cadrul relatiilor de munca ale AIGEB
(insulta, lovire etc.);

7.2.37 refuzul de a primi informarile, deciziile, regulamentele si alte acte emise de AIGEB;

7.2.38 nerespectarea tehnologiilor de lucru si a prescriptiilor tehnice de intretinere si exploatare
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a utilajelor si instalatiilor aeroportuare;
7.2.39 deteriorarea aparaturii de masura si control de pe utilaje, instalatii etc.;

7.2.40 utilizarea in mod incorect si deteriorarea intentionata a echipamentului individual de
protectie acordat, precum si pierderea sculelor, dispozitivelor, aparatelor de masura si control din
motive imputabile utilizatorului;

7.2.41 neluarea sau nerespectarea masurilor dispuse cu stiinta, care ar putea crea un pericol grav
si iminent de producere a unui accident de munca sau imbolnavire profesional3;

7.2.42 nerespectarea regulilor privind accesul si circulatia la locurile de munca din sectoarele
de productie;

7.2.43 blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie in caz de incendiu;

7.2.44 neasigurarea masurilor privind prevenirea sau combaterea incendiilor, neintretinerea in
buna stare de utilizare a mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor de la locurile de munca
si necunoasterea instructiunile de alarmare si anuntare a incendiilor;

7.2.45 nerespectarea regulilor privind accesul si circulatia persoanelor din exterior;
7.2.46 utilizarea cardului de acces care apartine altui utilizator;

7.2.47 darea in exploatare fara receptie sau sub rezerva completarilor ulterioare ori mentinerea in
functiune, totala sau partiald, a constructiilor, agregatelor, masinilor, utilajelor, instalatiilor,
dispozitivelor si verificatoarelor noi sau reparate, precum si introducerea unor procese tehnologice
care nu corespund reglementarilor privind SSM;

7.2.48 nerespectarea reglementarilor de SSM pentru mentinerea in stare de buna functionare si
fara pericole de accidentare a agregatelor, masinilor, utilajelor, instalatiilor energetice si
dispozitivelor de securitate a muncii, precum si a celor privind reviziile si reparatiile periodice si
repararea la timp a acestora;

7.2.49 neluarea masurilor de securitate a muncii pentru prevenirea accidentelor prin
electrocutare, la executarea, exploatarea, intretinerea, repararea instalatiilor si echipamentelor
aeroportuare, precum si a celor pentru prevenirea efectelor electricitatii statice si a descarcarilor
atmosferice;

7.2.50 neluarea masurilor de prevenire a aparitiei unor poluari accidentale care ar duce la
deteriorarea mediului, precum si necunoasterea planurilor de prevenire a poluarilor accidentale
specifice locului de munca si neinterventia in cazul producerii unor astfel de poluari;

7.2.51 incalcarea dispozitiilor legale referitoare la declararea, cercetarea si evidenta accidentelor
de munca si a bolilor profesionale, precum si a celor referitoare la asigurarea si utilizarea fondurilor
de SSM;

7.2.52 neutilizarea dispozitivelor de protectie la organele de masini in miscare, precum si
neasigurarea inchiderii accesului la instalatiile cu functionare nesupravegheata ce prezinta pericol
de accidentare;

7.2.53 neluarea de masuri tehnice si organizatorice pentru reducerea sub limitele admise a
radiatiilor calorice, zgomotelor si vibratiilor, sau neluarea masurilor tehnice si organizatorice
pentru protejarea salariatilor fata de efectul nociv al radiatiilor calorice, zgomotelor si vibratiilor
de la locul de muncs;

Pag. 39/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

7.2.54 nesemnalizarea pericolelor (conform reglementarilor in vigoare) in vederea avertizarii
salariatilor care-si desfasoara activitatea in mod obisnuit sau ocazional in locurile si zonele
periculoase, prin tablii, indicatoare de securitate standardizate sau prin alte mijloace luminoase
sau acustice ori distrugerea acestora;

7.2.55 neefectuarea instruirii privind SSM sau efectuarea acesteia in mod necorespunzator,
precum si necompletarea sau completarea neconforma a fisei de instruire individuala privind SSM
si primirea la lucru fara fisa de instruire individuala privind SSM completata la zi;

7.2.56 neefectuarea instruirii in domeniul SU sau efectuarea acesteia in mod necorespunzator,
precum si necompletarea sau completarea neconforma a fisei individuale de instructaj in domeniul
SU si primirea la lucru fara fisa individuala de instructaj completata la zi;

7.2.57 neintocmirea sau neafisarea instructiunilor proprii de SSM specifice locului de munca
respectiv, conform prevederilor legale;

7.2.58 avarierea sau indepartarea dispozitivelor de protectie de pe agregate, masini, utilaje si
instalatii, precum si omiterea montarii lor;

7.2.59 nefolosirea dispozitivelor si echipamentului de protectie prevazute in reglementarile si
normativele 1n vigoare sau intrebuintarea acestora in alte scopuri;

7.2.60 neadoptarea de catre reprezentantii administratiei a unei pozitii neutre fata de organizatiile
sindicale si de reprezentantii acestora si implicarea in problemele interne ale organizatiei sindicale;

7.2.61 necompletarea sau completarea necorespunzatoare sau inexacta a evidentelor;
7.2.62 nerespectarea CE;
7.2.63 depozitarea necorespunzatoare a deseurilor menajere, industriale;

7.2.64 furtul identitatii altui utilizator si utilizarea fara acceptul acestuia a datelor de conectare
(utilizator/parola);

7.2.65 divulgarea identitatii de domeniu altor persoane din cadrul sau din afara AIGEB,;

7.2.66 accesarea si distributia documentelor altor entitati organizatorice, ce nu au nici o legatura
cu sarcinile de serviciu;

7.2.67 incercarea repetata de spargere cu diverse utilitare a parolei administratorului local;

7.2.68 instalarea fara acceptul administratorului retelei a aplicatiilor software pentru care nu se
detine licenta;

7.2.69 instalarea altui sistem de operare decat cel existent sau suprascrierea acestuia;

7.2.70 alterarea voita, stergerea sau distrugerea unor date partajate din locatii publice sau ale
entitatilor organizatorice de care apartin;

7.2.71 utilizarea in mod abuziv in scopuri personale a dispozitivelor de imprimare;
7.2.72 transmiterea de fisiere in exterior fara acceptul sefului ierarhic;

7.2.73 ignorarea cu buna stiinta a avertismentelor lansate de administratorul retelei si a echipei
de suport tehnic;

7.2.74 obstructionarea echipei de service ce asigura curatirea si intretinerea echipamentelor si
perifericelor;
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7.2.75 utilizarea de software de interceptare a datelor vehiculate in retea;

7.2.76 distrugerea sau utilizarea incorecta a calculatoarelor si a dispozitivelor periferice;

8. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

8.1 Abaterile prevazute la 7.2 nu au caracter limitativ, orice actiune sau inactiune care poate avea
consecinte directe asupra desfasurarii activitatii societatii poate fi considerata abatere disciplinara.

8.2 Daca faptele mentionate la 7.1 constituie infractiuni, salariatul raspunde si potrivit legii penale.

8.3 Raspunderea penala, contraventionala sau materiala nu exclude raspunderea disciplinara pentru fapta
savarsita, daca prin aceasta s-a savarsit o abatere disciplinara.

8.4 Conducerea AIGEB dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, Rl sau
CCM aplicabil, sanctiuni disciplinare tuturor salariatilor, indiferent de functia detinuta, atributiile pe care
le indeplineste, locul de munca si durata CIM, ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

8.5 AIGEB dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30
de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei. Termenul se calculeaza in conformitate cu Codul de procedura civila.

8.6 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizia de aplicare a sanctiunii disciplinare se vor preciza in mod
obligatoriu urmatoarele:
a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, RI, CIM sau CCM aplicabil, care au fost incalcate
de salariat;
c) motivele pentru care au fost inldaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute de art. 251, alin.(3) din CM
republicat si actualizat nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplic3;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

8.7 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica AIGEB in cazul in care salariatul savarseste o abatere
disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c¢) reducerea salariului de baza pe o duratade 1 -3 lunicu5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3lunicu5-10%;
e) desfacerea disciplinara a CIM.

8.8 AIGEB stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c¢) consecintele abaterii disciplinare;
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d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

8.9 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa
mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

8.10 Tn situatia sanctiondrii cu avertisment scris, AIGEB solicit3 salariatului o not3 explicativa referitoare
la obiectul sanctiunii, iar Thainte de a i se aplica sanctiunea disciplinara verifica sustinerile salariatului din
aceasta.

8.11 Tn vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul este convocat in scris, precizandu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

8.12 Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3) fara un motiv
obiectiv da dreptul AIGEB sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

8.13 Cercetarea disciplinara prealabila a salariatilor din AIGEB se desfasoara conform Procedurii
administrative ,,Sanctionarea disciplinara a salariatilor”.

8.14 Tn cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustind toate
apararile in favoarea sa si sa ofere, salariatului imputernicit sau comisiei numite sa realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

8.15 Aplicarea sanctiunii disciplinare este un atribut al conducerii AIGEB.

8.16 Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult 5 (cinci) zile calendaristice de la data
emiterii, fie personal salariatului cu semnatura de primire, fie — in cazul in care acesta refuza primirea —
prin incheierea unui proces verbal care sa aiba semnatura a doi martori si se comunica prin scrisoare
recomandata la domiciliul sau resedinta acestuia, decizia de sanctionare producandu-si efectele de la data
comunicarii.

8.17 Evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate este tinuta de catre structura organizatorica de RU cu
atributii in acest sens, iar dosarul personal al fiecarui salariat cuprinde si deciziile de sanctionare ale
acestuia.

8.18 Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanta judecadtoreasca unde are
domiciliul/resedinta in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

8.19 Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin
decizie a AIGEB emisa in forma scrisa.
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9. TIMPUL DE MUNCA S| ODIHNA

9.1 Timpul de muncd in cadrul programului normal de lucru

9.1.1 Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
AIGEB si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor CIM, CCM aplicabil si/sau ale
legislatiei Tn vigoare.

9.1.2 Timpul de munca se socoteste din momentul inceperii efective a activitatii la locul de munca pana la
incheierea programului de lucru din ziua respectiva.

9.1.3 Conducatorii locurilor de munca au obligatia ca, prin dispozitii scrise sau verbale, dupa caz, sa ia
masuri pentru folosirea completa a timpului de lucru de catre toti salariatii si sa organizeze controlul
indeplinirii obligatiilor de serviciu la termenele fixate. Astfel, acestia pot dispune schimbarea locului de
munca, in functie de necesitati si in limitele prevederilor CIM.

9.1.4 Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe saptamana.

9.1.5 Tn cazul tinerilor in varstd de pand la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 ore
pe saptamana.

9.1.6 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu doua zile de repaus.

9.1.7 in functie de specificul activitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru repartizare inegald
a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe saptamana.

9.1.8 Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

9.1.9 Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste
48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4
luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

9.1.10 Prin zile lucratoare se inteleg zilele saptamanii cu exceptia zilelor de sambata, duminica si sarbatori
legale.

9.1.11 AIGEB are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat.
9. Durata timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de minim 24 de ore.

9.1.12 Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive. Prin exceptie, Tn cazul muncii Tn schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre
schimburi.

9.1.13 Salariatul AIGEB care a incheiat CIM cu timp integral beneficiaza de pauza de masa ce nu poate fi
mai mica de 15 minute la un program de 8 ore, respectiv 30 de minute la un program de 12 ore. Pauza
pentru servirea mesei este inclusa Tnh programul de lucru. Timpul alocat pauzei de masa ce depaseste
timpul mai sus mentionat nu este inclus in programul de lucru.

9.1.14 Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de o pauza de masa de cel putin 30 de minute.

9.1.15 La locurile de munca unde, datorita specificului activitatii, nu exista posibilitatea incadrarii in durata
normala a timpului de munca, se pot stabili forme specifice de organizare a duratei timpului de munca,
dupa caz, in tura, tura continua.

Pag. 43/52



Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

9.1.16 Durata normala a timpului de munca intr-o luna se calculeaza prin inmultirea duratei normale sau
reduse (potrivit legii) a unei zile de lucru cu numarul de zile lucratoare din luna respectiva.

9.1.17 Programul de lucru pentru anumite posturi poate fi si de 6 sau 7 zile pe saptamana pe intreaga
durata a unei luni sau continuu pe o anumita perioada a lunii, cu acordarea corespunzatoare a repausurilor
saptamanale.

9.1.18 Timpul de munca aferent unui schimb este 8 ore sau in mod exceptional de pana la 12 ore, cu
respectarea prevederilor legale.

9.1.19 Tn conditiile art. 111 din CM republicat si actualizat, durata maxima a timpului de munca poate fi
de pana la 16 ore, daca stabilirea acestei durate nu incalca alte prevederi legale (SSM etc.).

9.1.20 Conducerea Directiei unde s-a aprobat o durata a schimbului mai mare de 8 ore, raspunde de
planificarea salariatilor la serviciu cu respectarea prevederilor CM republicat si actualizat.

9.1.21 Programul de lucru pentru luna urmatoare se comunica salariatilor cu cel putin trei zile lucratoare
inainte de inceperea lunii.

9.1.22 Programarea la lucru, evidenta programarii, verificarea si pontajul se realizeaza conform procedurii
interne.

9.1.23 Programul individualizat de munca se stabileste, in conditiile art. 116 din CM republicat si actualizat,
de catre Presedintele Executiv sau de catre salariatul imputernicit de acesta.

9.1.24 Directorii din AIGEB, precum si alti salariati stabiliti prin decizie a Presedintelui Executiv, si
intocmesc autopontaj astfel incat sa asigure respectarea obligatiilor ce le revin conform fisei de post,
regulamentelor aplicabile in cadrul AIGEB, dispozitiilor sefilor ierarhici si legislatiei in vigoare.

9.1.25 Se considera munca desfasurata in timpul noptii munca prestata in intervalul cuprins intre orele
22:00-06:00.

9.1.26 Munca prestata in timpul noptii se plateste cu un spor de 25% din salariul de baza zilnic, cu conditia
ca salariatul sa fi prestat cel putin 3 ore in intervalul considerat munca de noapte.

9.1.27 Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta munca de noapte.
9.1.28 Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de noapte.
9.1.29 in cadrul AIGEB repausul siptdimanal se poate acorda in oricare din zilele s&ptdmanii.

9.1.30 Pentru salariatii care lucreaza la locuri de munca cu activitate continug, zilele de repaus saptamanal
se stabilesc prin grafice de catre conducerea Directiei, astfel incat cel putin o data la doua luni fiecare
salariat sa beneficieze de o sambata si o duminica libere consecutive.

9.1.31 Tn situatii de exceptie, zilele de repaus sdptdmanal sunt acordate cumulat, dupd o perioada de
activitate continua ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea Inspectoratului Teritorial de
Munca.

9.1.32 Pentru salariatii aflati in situatiile prevazute de art. 137 si art. 138 din CM republicat si actualizat,
salarizarea se face conform prevederilor CM republicat si actualizat referitoare la aceste situatii.

9.2 Timpul de muncad peste programul normal de lucru

9.2.1 Munca suplimentara se presteaza numai pe baza de comandd/nota de chemare semnata de
Presedintele Executiv sau imputernicitii acestuia, cu acordul salariatului.
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9.2.2 Compensarea muncii suplimentare, in conditiile art. 122 din CM republicat si actualizat, se face in
termen de 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

9.2.3 Pentru fiecare ora (post) prestata peste programul normal de lucru din luna respectiva se acorda o
singura ora (post) libera.

9.2.4 Daca AIGEB nu poate acorda timp liber corespunzator orelor sau posturilor prestate peste programul
normal de lucru al lunii respective, acestea se platesc cu spor de 100% aplicat la salariu de baza, in luna
urmatoare, conform CM republicat si actualizat.

9.2.5 Salariatii pot presta ore suplimentare numai cu consimtamantul acestora, cu exceptia cazului de
forta majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident, cand au obligatia de a presta aceste ore, asa cum prevede art. 120, alin. 2 din
CM republicat si actualizat.

9.2.6 Nu pot fi solicitati la efectuarea de ore suplimentare tinerii sub 18 ani, femeile gravide, lauzele sau
cele care alapteaza.

9.2 Tn perioadele de reducere a activitatii sau n alte situatii justificate, AIGEB are posibilitatea de a acorda
zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.
n aceast3 situatie AIGEB nu va putea compensa mai mult de 32 ore lunar.

9.3 Programul de lucru
9.3.1 Programul de lucru pentru Administrativ AIGEB se desfasoara intre orele 0800-1600.

9.3.2 Orele de incepere si de terminare a programului de lucru corespunzatoare timpului de munca de 8
ore/schimb sunt urmatoarele:

- schimbul I: 05:30 - 14:00

- schimbul 1I: 14:00 - 22:30

9.3.3 Orele de incepere si de terminare a programului de lucru pentru directia operationala si
compartimentul auto, corespunzatoare timpului de munca de 12 ore/schimb sunt urmatoarele:

- schimbul I: 05:30 - 18:00

- schimbul 1I: 10:30 - 23:00

Notd: se acceptd si altfel de aranjamente, avdnd in vedere specificul activitatilor de aerodrom; sefii de compartimente vor
programa personalul din subordine in functie de orarul zborurilor aeronavei, cu conditia respectdrii timpilor de odihng si
celorlalte prevederi legale.

9.3.4 Orele de incepere si de terminare a programului de lucru pentru Compartimentele care trebuie sa
asigure permanenta pe aerodrom, respectiv Compartimentul Energetic si Dispeceratul de securitate, sunt
urmatorere:

- schimbul I: 08:00 - 20:00

- schimbul 11: 20:00 - 08:00

9.3.5In functie de specificul activitatii si/sau conditiile de transport ale salariatilor, sefii compartimentelor,
cu aprobarea Presedintelui Executiv, poate decala orele de incepere si terminare a programului de lucru.
9.4 Concediul de odihna

9.4.1 Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor din AIGEB.

9.4.2 Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
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9.4.3 Concediul de odihna nu poate fi mai mic de 24 de zile lucratoare.
9.4.4 In functie de vechimea totald ih muncd, salariatii pot avea transe mai mari conform CCM aplicabil.

9.4.5 Vechimea totala in munca pentru acordarea concediului de odihna este cea dobandita de salariat la
data de 31 decembrie a anului in care se acorda concediul de odihna.

9.4.6 Pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata concediului de odihna este de 24 zile lucratoare.

9.4.7 La stabilirea duratei concediului de odihna se ia Tn considerare varsta pe care acestia au avut-o la
data de 1 ianuarie din anul calendaristic respectiv.

9.4.8 In fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un concediu de
odihna suplimentar cu o durata de 3 zile.

9.4.9 Durata totald a concediului de odihna anual se stabileste in CIM, cu respectarea legii si a CCM
aplicabil.

9.4.10 Durata totala a concediului de odihna se compune din numarul de zile de concediu de odihna
acordat pentru vechimea totala in munca si numarul de zile suplimentare de concediu de odihna.

9.4.11 Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin CCM aplicabil
nu sunt incluse In durata concediului de odihna anual.

9.4.12 La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijire
copil bolnav se considera perioada de activitate prestata.

9.4.13 In situatia Tn care incapacitate temporard de muncd sau concediul de maternitate, concediului de
risc maternal ori concediului pentru ingrijire copil bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
Tncetat situatia de incapacitate temporara de munca sau concediul de maternitate, concediului de risc
maternal ori concediului pentru ingrijire copil bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

9.4.14 Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, AIGEB se obliga sa
acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta
s-a aflat in concediu medical.

9.4.15 Pentru salariatul care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucrata pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv, potrivit
prevederilor CCM aplicabil.

9.4. Salariatul incadrat in munca pe perioada determinata, a carui durata neintrerupta a angajarii este mai
mica de un an de zile, beneficiaza de concediu de odihna, la incetarea raporturilor de munca cu AIGEB,
calculat proportional cu perioada efectiv lucrata, potrivit prevederilor CCM aplicabil.

9.4.16 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

9.4.17 Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul salariatului in cauza, AIGEB se
obliga sa acorde concediu de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui
in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
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9.4.18 Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de muncad. Suma cuvenita este egala cu indemnizatia de concediu aferenta
perioadei efectiv lucrate.

9.4.19 n cazul decesului salariatului, suma reprezentand compensarea in bani a concediului de odihn3
neefectuat si a altor indemnizatii aferente, se acorda in ordine: sotului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu exista niciuna din aceste categorii, drepturile prevazute
anterior se platesc altor mostenitori care fac dovada ca au suportat cheltuielile de inmormantare, in baza
documentelor justificative.

9.4.20 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale
stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dup caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru
programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea se
face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

9.4. Prin programare individual se poate stabili data efectuarii concediului sau, dup caz, perioada in care
salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de3 luni.

9.4. 1n cazul in care programarea concediilor se face fractionat, conform cererii salariatului,
AIGEB stabileste programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

9.4.21 Programarea concediului de odihna se poate modifica, la cererea salariatului, in situatii intemeiate.

9.4.22 Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cdnd, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

9.4.23 Indemnizatia de concediu se plateste cu cel putin 5 zile lucratoare nhainte de plecarea in concediul
de odihna, daca se face solicitare din partea salariatului.

9.4.24 Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

9.4.25 AIGEB poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

9.4.26 1n acest caz AIGEB are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca
urmare a intreruperii concediului de odihna.

9.4.27 Rechemarea din concediul de odihna a salariatului se face in scris de catre conducerea AIGEB

9.4.28 Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihna, salariatul are dreptul sa efectueze restul
zilelor de concediu de odihna dupa ce a incetat situatia respectiva sau cand aceasta nu este posibil, la data
stabilita printr-o noua programare.

9.4.29 n cazul in care concediul este intrerupt, indemnizatia de concediu nu se restituie.

9.4.30 in aceasta situatie se procedeaza la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu
aferenta zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit salariatului pentru perioada lucrata dupa
intreruperea concediului sau cu drepturile cuvenite pe aceasta perioada, dupa caz, potrivit legii.

9.4.31 Concediul de odihna cuvenit salariatului detasat la un alt angajator se acorda de catre angajatorul
la care acesta isi desfasoara activitatea.
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9.4.32 Tn cazul in care CIM al salariatului a incetat dupd efectuarea concediului de odihn&, acesta este
obligat sa restituie indemnizatia de concediu aferenta zilelor de concediu acordate pentru perioada dintre
data incetarii CIM si sfarsitul anului.

9.4.33 Nu este obligat la restituire salariatul al carui CIM a incetat pentru urmatoarele motive:
a) decesul salariatului;
b) concediere pentru motive care nu tin de persoana salariatului;
c) pensie de invaliditate.

9.4.34 Pe durata concediului de odihna nu pot fi incadrati alti salariati, urmand ca sarcinile de serviciu ale
ocupantilor posturilor sa fie redistribuite. Redistribuirea sarcinilor de serviciu altor salariati din cadrul
entitatii organizatorice nu presupune plata suplimentara a acestora.

9.4. Durata concediului de odihna cuvenit fiecarui salariat se diminueaza proportional cu numarul de zile
de absente nemotivate, respectiv proportional cu numarul de zile de concediu fara plata, cu exceptia
zilelor de concediu fara plata pentru formare profesionala.

9.4.35 Daca in cursul unui an salariatul a primit sume reprezentand indemnizatie de concediu in plus fata
de ceea ce i se cuvenea, acestea se retin conform prevederilor CM republicat si actualizat in luna
urmatoare sau cel mai tarziu in luna ianuarie a anului urmator, cand obligatoriu se recalculeaza drepturile
de concediu de odihna acordate si cuvenite pentru anul anterior.

9.5 Alte concedii
9.5.1 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatul are dreptul la concediu fara plata.
9.5.2 Durata concediului fara plata se stabileste prin CCM aplicabil.

9.5.3 Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite
sunt stabilite prin lege si prin CCM aplicabil.

9.5.4 De asemenea, salariatii AIGEB beneficiaza si de alte zile libere platite stabilite prin CCM aplicabil.

9.5.In afara zilelor de repaus saptidmanal, salariatii beneficiaza de zile libere ce nu sunt incluse in
programul normal de lucru (norma de lucru a lunii), in zilele de sarbatori legale stabilite prin lege.

9.5.5 Sporul pentru lucrul sambata si duminica se acorda in procent de 10% la salariul de baza.
9.5.6 Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
9.5.7 Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

9.5.8 Concediile fara plata pentru formare profesionala solicitate de salariat se acorda conform art.55 si
art. 156 din CM republicat si actualizat.

9.5.9 Salariatul trebuie sa faca dovada urmarii stagiului de formare profesionala.

9.5.10 Durata concediului fara plata acordat conform art. 155 si art. 156 din CM republicat si actualizat se
stabileste prin CCM aplicabil.

9.5.11 Costurile pentru cursurile de formare profesionala efectuate la cererea salariatului, Tn conditiile art.
155 si art. 156 din CM republicat si actualizat, se suporta de salariat.
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9.5.12 Concediile pentru formare profesionald prevazute la art. 157 din CM republicat si actualizat se
aproba la cererea salariatului, daca acesta nu a fost programat sa urmeze vreunul din cursurile de formare
profesionald, prevazute la art. 193 din CM republicat si actualizat.

9.5.13 Salariatul are obligatia de a prezenta documente prin care se atesta absolvirea oricarui program de
formare profesionala.

9.5.14 AIGEB are obligatia de a elibera dovezi, in conditiile legii, ca salariatul a urmat si absolvit una din
formele de pregatire profesionald prevazute de art. 193 din CM republicat si actualizat, ori de cate ori
organizeaza pregatirea profesionald cu formatori proprii sau prin contracte cu furnizori de formare
profesionala.

9.5.15 Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de
odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decét salariul.

9.6 Vechimea in muncad si specialitate

9.6.1 Prin vechime in munca se intelege totalitatea perioadelor in care salariatul a desfasurat activitati in
baza unui CIM.

9.6.2 Prin vechime in specialitate se intelege perioada de timp in care un salariat a lucrat n activitati
corespunzdtoare unui post. Perioada de timp in care salariatul isi desfasoara activitatea in posturi de
conducere este considerata vechime in specialitate, conform pregatirii profesionale a acestuia.

9.6.3 n cazul in care CCM aplicabil conditioneaza acordarea unor drepturi de prestare a muncii in anumite
activitati specifice, prin vechime in activitate se intelege perioada in care un salariat a avut incheiat CIM
pentru aceste activitati.
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10. MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

Tncalcarea prevederilor Codului Aerian atrage, dupé caz, rdspunderea disciplinard, civila, contraventional
sau penald a persoanelor vinovate.

Constituie contraventii, daca au fost savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii, sa constituie
infractiuni, urmatoarele fapte:
a) incalcarea reglementarilor referitoare la conditiile de exploatare a tehnicii aeronautice;
b) neinformarea organelor abilitate cu privire la producerea incidentelor si accidentelor de aviatie
civila, de catre cei care au aceasta obligatie si in conditiile stabilite de lege.

Tncdlcarea de citre personalul aeronautic civil a indatoririlor de serviciu sau neandeplinirea lor, dacs fapta
este de natura sa puna in pericol siguranta zborului, se pedepseste cu inchisoare de la 1-5ani (Art. 98 din
Codul Aerian).

Conform Regulamentul (UE) nr. 139/2014 al Comisiei din 12 februarie 2014 de stabilire a cerintelor tehnice
si a procedurilor administrative referitoare la aerodromuri in temeiul Regulamentului (CE) nr. 216/2008 al
Parlamentului European si al Consiliuluise interzice

1. personalului implicat in operarea, salvarea si lupta Tmpotriva incendiilor si mentenanta
aerodromului;
2. persoanelor neinsotite care opereaza pe suprafata de miscare sau pe alte suprafete operationale
ale aerodromului,
sa:

1. consume alcool in timpul perioadei de serviciu;
2. efectueze vreo activitate sub influenta:

(i) alcoolului sau a oricdrei substante psihoactive; sau

(ii) oricarui medicament care ar putea avea un efect asupra capacitatilor sale, astfel incat

sa fie afectata siguranta.

Efectuarea serviciului de catre personalul aeronautic civil sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor
substante interzise de autoritatea de reglementare se pedepseste cu inchisoare de la 3 lunila 1 an sau cu
amenda. Este considerat sub influenta bauturilor alcoolice personalul care are o imbibatie alcoolica in
sange de pana la 0,8 la mie.

Efectuarea serviciuluiin stare de ebrietate de catre personalul aeronautic civil se pedepseste cu inchisoare
de la unu la 5 ani. Este considerat in stare de ebrietate personalul care are o imbibatie alcoolica in sange
mai mare de 8%o.
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11. CRITERIILE $I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

11.1 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului are urmatoarele componente:
a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale de performanta;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare.

11.2 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) asigurarea concordantei dintre cerintele, standardele, rolul, sarcinile descrise in fisa postului si
calitatile salariatului: profesionale, abilitati aptitudinale si atitudinale;
b) asigurarea unui sistem motivational, care sa contribuie la cresterea performantelor profesionale
individuale, prin promovarea intr-un post de conducere;
c) sistemul de evaluare trebuie sa devina un instrument eficient pentru incurajarea performantei
si pentru identificarea lipsei de performanta;
d) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
e) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor;
f) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
g) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

11.3 Obiectivele reprezinta prioritatile-cheie in activitatea salariatului, care implica rezultatele
dorite/scontate si urmeaza a fi realizate in perioada evaluata.

11.4 Obiectivele sunt stabilite in baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa de post, in concordanta cu
prioritatilor si obiectivelor entitatii organizatorice din care face parte salariatul evaluat.

11.5 Fiecarui salariat i se stabilesc intre 3 si 5 obiective pentru perioada evaluata.

11.6 Obiectivele individuale de performanta trebuie:
- sa fie specifice activitatilor prevazute in fisa postului, sa fie concrete, clare si bine definite;
- sa fie masurabile — sa aiba o forma concreta de realizare, sa implice o finalitate, un rezultat
masurabil;
- sa reflecte termenele de realizare;
- sa fie realiste — sa poata fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele
alocate;
- sa fie flexibile — sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile AIGEB.

11.7 Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatori de performanta care masoara cantitativ si calitativ
realizarea acestora.

11.8 Obiectivele si indicatorii de performanta se inscriu in fisa de post.

11.9 Obiectivele si indicatorii de performanta pot fi revizuiti in urmatoarele situatii:
a) functiile si/sau sarcinile entitatii organizatorice au fost modificate;
b) actiunile prioritare ale AIGEB au fost modificate;
c) structura organizatorica a AIGEB a fost modificata;
d) au aparut motive neimputabile salariatului evaluat.
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11.10 Obiectivele si indicatorii de performanta revizuiti se inscriu in anexa la fisa de post.

11.11 Criteriile de evaluare reprezinta abilitatile profesionale si comportamentul/atitudinile necesare
salariatului pentru a indeplini in mod optim obiectivele, sarcinile de baza si atributiile de serviciu si se

stabilesc pe categorii de salariati, astfel:

11.11.1 Criterii de evaluare pentru salariat care ocupa post de conducere

conflictelor.

1. COMPETENTA MANAGERIALA — influent3, coordonare si supervizare: se evalueaza capacitatea de a stabili
pasii adecvati de realizare a activitatilor la nivel de entitate/structura organizatorica sau salariat, de a
identifica activitatile care trebuie desfasurate de entitatea/structura organizatorica condusa, de a repartiza
in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele in functie de categoria salariatului, spre atingerea
rezultatelor intr-un mod cat mai optim din punct de vedere al eficacitatii si eficientei; capacitatea de a
planifica pe termen scurt, mediu si lung, precum si de a prevedea la etapa de planificare anumite riscuri ce
pot aparea In implementarea activitatilor, formularea de posibile solutii pentru managementul riscurilor
identificate; capacitatea de a implementa in mod optim sistemele organizationale, precum si capacitatea de
a gestiona eficient activitatea salariatilor din subordine, prin crearea si mentinerea unui climat organizational
pozitivde munca, sprijin, motivare si dezvoltare profesionald a salariatilor din subordine, de a adapta stilul
de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pro-activ pentru gestionarea si rezolvarea

DESCRIEREA GENERALA

PUNCTAJ

Tntdmpind mari dificultdti in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activitatii
salariatilor din subordine. Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de situatie si
particularitatile echipei. Niciodata nu reuseste sa planifice si sa organizeze adecvat activitatea
salariatilor din subordine si resursele disponibile, nu prevede posibile probleme si nu reuseste sa
solutioneze problemele intdmpinate datorita lipsei de previziune. Nu reuseste sa asigure un
climat psihologic pozitiv la locul de munca, exista conflicte si neintelegeri permanente in
entitatea/structura organizatorica condusa.

Uneori intdmpina dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activitatii,
dar reuseste sa gaseasca solutii adecvate pentru solutionarea acestora. Utilizeaza acelasi stil de
conducere, indiferent de situatie si particularitatile echipei. Uneori reuseste sa planifice si sa
organizeze activitatea salariatilor din subordine, uneori prevede posibile probleme si identifica
pasii adecvati. Activitatile de planificare se desfasoara in mod normal, fara introducerea
metodelor noi si/sau Tmbunatatirea lor continud. Uneori intdmpind dificultati in stabilirea
obiectivelor intr-un mod accesibil salariatilor din subordine. Activitatile de organizare satisfac
necesitatile entitatii/structurii organizatorice, dar nu contribuie mai mult decat la atingerea
obiectivelor institutionale. Uneori ofera sprijinul si motivarea corespunzatoare salariatilor din
subordine.

Solutioneaza dificultatile intampinate in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea

activitatii la nivelul de entitate/structurd organizatorica. Utilizeaza diferite stiluri de conducere,
in

functie de situatie si, uneori, promoveaza un stil de conducere deschis, orientat spre rezultate.
Deseori reuseste sa planifice si sa organizeze activitatea salariatilor din subordine si a resurselor
in mod optim, prevede posibile probleme, identifica pasii adecvati si resursele necesare. Incearcs
sa introduca metode noi si imbunatateste rezultatele entitatii/structurii organizatorice datorita
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planificarii si organizarii eficiente. Rareori intampina dificultati in stabilirea obiectivelor si
activitatilor salariatilor din subordine. Reuseste sa asigure un climat psihologic pozitiv la locul de
munca si sa serveasca drept exemplu pentru salariatilor din subordine.

Tntotdeauna solutioneazd problemele dificile de gestionare fira a solicita mediere; planifics,

administreaza, monitorizeaza si evalueaza, periodic, activitatea echipei. Utilizeaza stiluri diferite
de conducere, in functie de situatie si particularitati. Metodele de conducere au imbunatatit
rezultatele obtinute la nivel de entitate/structura organizatorica, fiind considerat a fi un
conducdtor eficient. Intotdeauna reuseste sd planifice activitatea salariatilor din subordine si
resursele disponibile in mod optim, prevede posibile probleme, identifica pasii adecvati si
resursele necesare. Planificarea este insotitd de atingerea rezultatelor optime, depasind
asteptarile si obiectivele stabilite. Capacitatea sa de organizare ajunge pana la prevederea celor
mai amanuntite activititi si desemnarea salariatilor responsabili. intotdeauna ofera sprijinul si
motivarea corespunzatoare salariatilor din subordine. Climatul psihologic in echipa este pozitiv
si motivant. Propriul comportament serveste drept model pentru salariatilor din subordine.

2. COMPETENTA DECIZIONALA — judecata si impactul deciziilor: se evalueazd capacitatea de a lua decizii
corecte In mod operativ cu privire la desfasurarea activitatii conduse, de a-si asuma riscurile si
responsabilitatea pentru deciziile luate. Se evalueaza calitatea deciziilor luate in conformitate cu categoria

functiei detinute si a imputernicirilor legale.

DESCRIEREA GENERALA

PUNCTAJ

Deciziile luate nu au dus la imbunatatirea activitatii conduse, uneori chiar au dus la inrautatirea
activitatii acestora. Prefera sa ia decizii foarte rar, deoarece nu doreste sa-si asume riscurile si
responsabilitatea pentru deciziile luate. la decizii foarte greu, doar dacad este o urgenta sau
necesitate stringenta.

Uneori deciziile luate au dus la imbunatatiri nesemnificative ale activitatii conduse. Prefera sa ia
decizii operationale fara riscuri majore. la decizii greu, se consulta cu seful sau ierarhic asupra
celor mai minore detalii/aspecte.

Deseori deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse. Deseori ia
decizii In mod operativ si isi asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. Deciziile
sunt clare si se deosebesc prin modul eficient de solutionare a problemelor aparute.

Deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse si au avut impact pozitiv
asupra optimizarii activitatii entitatii/structurii organizatorice. la decizii in mod operativ, Tsi
asuma in totalitate responsabilitatea pentru deciziile luate si riscurile aferente. Deciziile sunt
clare si eficiente in solutionarea problemelor. Adopta sistemul de delegare a competentelor in
luarea deciziilor.

3. COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte si experientd: se evalueazi capacitatea profesionald a
salariatului care ocupa post de conducere, in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru

a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in fisa de post.

DESCRIERE PUNCTAJ
Activitatea sa este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul 1
sau de competenta, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa de post.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele postului pecificate 5
in fisa de post.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sunt deseori la un nivel mai inalt decat 3
cerintele postului specificate in fisa de post.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale excelente si o capacitate profesionala 4

uperioara cerintelor postului specificate in fisa de post.
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4. EFICACITATE SI EFICIENTA — conditii de munca: se evalueaz3 capacitatea de atingere a obiectivelor stabilite
in conformitate cu nivelul scontat si cu costurile minime prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile
(umane, materiale, informationale etc.).

DESCRIERE PUNCTAJ
Foarte rar deciziile luate si actiunile salariatilor din subordine sunt orientate spre obtinerea celor
mai bune rezultate. Foarte des, rezultatele obtinute de entitatea/structura organizatorica 1

condusa, se incadreaza cu mult sub nivelul dorit, iar costurile resurselor utilizate sunt inalte.

Tn mod normal, deciziile luate si actiunile salariatilor din subordine sunt orientate spre atingerea

rezultatelor medii. Nu se inregistreaza cresteri ale eficacitatii si eficientei peste cele asteptate in 2
mod normal.

Deseori deciziile luate si actiunile salariatilor din subordine sunt orientate spre atingerea celor

mai bune rezultate. Au fost Tnregistrate cazuri de crestere a eficacitatii si eficientei 3

entitatii/structurii organizatorice conduse.

Tntotdeauna deciziile luate sunt orientate spre atingerea celor mai bune rezultate cu costuri
minime. Cresterea eficacitatii si eficientei entitatii/structurii organizatorice conduse este 4
responsabilitatea tuturor salariatilor din subordine.

5. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR- se evalueazi capacitatea de a realiza
obiectivele si a solutiona problemele prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor
curente, precum si atitudinea pozitiva fata de ideile noi, inventivitate Tn gasirea unor cai de optimizare a
activitatii desfasurate.

DESCRIERE PUNCTAJ

Nu aplica metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor,
atunci cand metodele traditionale nu produc efectele scontate. Manifesta rezistenta fata de
metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor,
chiar daca au fost argumentate ca fiind eficiente.

Uneori aplica metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor,
atunci cand metodele traditionale nu produc efectele scontate. Poate sa manifeste rezistenta
fata de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea
obiectivelor, chiar daca au fost argumentate ca fiind eficiente.

Deseori cauta metode noi si originale de solutionare a problemelor curente si obiectivelor
entitatii/structurii organizatorice conduse. Vine cu idei, manifesta spirit de initiativa in domeniul
sau de activitate. Deseori este deschis fata de metodele alternative si ideile noi in solutionarea
problemelor curente si realizarea obiectivelor.

intotdeauna cautd metode noi si originale de solutionare a problemelor curente a
entitatii/structurii organizatorice conduse, atunci cind metodele traditionale nu produc efectele
scontate. Vine Tn permanenta cu idei si initiativa atat in domeniul sau de activitate, cat si in
domeniul de activitate al entitatii/structurii organizatorice conduse. incurajeaza personalul din
subordine in generarea de idei noi si creative privind solutionarea problemelor curente,
mbunatatirea activitatii si realizarea obiectivelor individuale de performanta

6. COMUNICARE SI REPREZENTARE — CONTACTE: se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar,
coerent si eficient cu sefii ierarhici si salariatii din subordine, de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si
obiectivele stabilite, precum si de reprezentare, in limita competentei.

DESCRIERE PUNCTAJ

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii lasa mult de dorit, influenteaza in mod negativ

. . . " . . 1
performan’;a Sl imaginea entlta’;u/structuru organizatorice conduse.

itatea si modul de comunicare cu toti factorii se desfasoara in mod normal, fara anumite obiectii. 2
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Deseori calitatea si modul de comunicare cu toti factorii a influentat in mod pozitiv realizarea

o A eseie . s . . . 3
obiectivelor si a imbunatatit imaginea entitatii/structurii organizatorice conduse.
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sunt de un nivel foarte inalt si au influentat
pozitiv si semnificativ realizarea obiectivelor si Tmbunatdtirea imaginii entitatii/structurii 4

organizatorice conduse.

11.11.2 Criterii de evaluare pentru salariat care NU ocupa post de conducere

sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in fisa de post.

1. COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte si experientd: se evalueazd capacitatea profesionald a
salariatilor in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim

superioara cerintelor functiei specificate in fisa de post.

DESCRIEREA GENERALA PUNCTAJ
Activitatea sa este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul 1
sau de competenta, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa de post.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei specificate )
in fisa de post.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sunt deseori la un nivel mai inalt decat 3
cerintele functiei specificate in fisa de post.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale excelente si o capacitate profesionala 4

realizarea optima a sarcinilor la nivel de entitate/structura organizatorice.

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR — se evalueaza capacitatea de a-si asuma
responsabilitati din initiativa proprie in realizarea obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si
atributiilor de serviciu, precum si manifestarea unui comportament activ si implicare din propria initiativa in

a entitatii/structurii organizatorice.

DESCRIEREA GENERALA PUNCTAJ
Foarte rar isi asuma responsabilitati, nu manifesta spirit de initiativa si implicare in activitatea
profesionala. Foarte rar vine cu propuneri privind Tmbundtatirea activitatii proprii si a 1
entitatii/structurii organizatorice.
Rar isi asuma responsabilitati din propria initiativa, rar manifesta un comportament activ si rar
se implica din propria intentie in realizarea optima a sarcinilor proprii. Rar vine cu propuneri 2
privind Tmbunatatirea activitatii entitatii/structurii organizatorice.
Uneori 1si asuma responsabilitati din propria initiativa si manifestd un comportament activ,
uneori se implica din propria intentie n realizarea optima a sarcinilor proprii. Vine uneori cu 3
propuneri privind imbunatatirea activitatii entitatii/structurii organizatorice.
Tsi asuma In mod frecvent responsabilitdti pentru solutionarea problemelor, este activ si cu
initiativa, frecvent vine cu propuneri de imbunatatire a activitatii profesionale proprii, precum si 4

conformitate cu termenele stabilite, cu costuri si resurse minime.

3. EFICACITATE S| EFICIENTA — se evalueaza capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in

procese/proceduri de lucru.

DESCRIERE PUNCTAJ
Sarcinile nu sunt indeplinite Tn termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt utilizate in 1
modul corespunzator.
Sarcinile sunt indeplinite Tn conformitate cu fisa postului fara a fnregistra Tmbunatatiri in
utilizarea resurselor disponibile, precum si fara a finregistra Tmbunatatiri la nivel de 2
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Sarcinile sunt indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienta a resurselor disponibile,

. N . N Crmers . 3
precum si sunt inregistrate imbunatatiri ale proceselor/procedurilor de lucru.
Realizarea sarcinilor la nivel Tnhalt este rezultatul direct al Tmbunatatirii utilizarii resurselor
disponibile si a proceselor de lucru, influentand performanta entitatii/structurii organizatorice in 4

ansamblu.

4. CALITATEA MUNCII — influentd, coordonare si supervizare: se evalueaza capacitatea de a realiza sarcinile

si atributiile stipulate in fisa de post cu erori minime si conform standardelor stabilite, precum si ¢
de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile efectuate.

apacitatea

DESCRIERE PUNCTAJ
Deseori face greseli cand aplica metodele si practicile de lucru. 1
Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum suplimentar de resurse. 2
Deseori sarcinile sunt indeplinite corect si fara greseli. 3
Este exact, precis, cu consum minim de resurse. 4
5. LUCRU IN ECHIPA — contacte, incompatibilititi: se evalueaza capacitatea de a se integra intr-o echipd, de

a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cdnd este necesar, prin participarea

eficienta la realizarea obiectivelor acesteia.

DESCRIERE PUNCTAJ
Nu accepta lucrul in echipd, nu coopereaza, isi ajuta foarte rar colegii. 1
Uneori intdmpind dificultati cand trebuie sa lucreze impreuna cu altii, dar, in general, Tsi
realizeaza sarcinile care necesita lucrul in echipa. Prefera sa lucreze de unul singur, chiar daca )
rezultatele obtinute ar fi mai bune daca ar face schimb de idei, ar interactiona si ar comunica
eficient cu membrii echipei.
De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, 1si ajuta colegii cand i se cere. Deseori imbina 3
eficient lucrul individual si in echipa, in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.
Este un foarte bun membru al echipei, acorda intotdeauna sprijin celorlalti, incurajeaza
cooperarea si realizeaza cele mai bune rezultate combinand lucrul individual si Tn echipa in 4

functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.

6. COMUNICARE — se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu sefii ierarhici,
colegii si terte persoane din afara entitatii/structurii organizatorice, in forma scrisa si verbala.

DESCRIERE PUNCTAJ
Calitatea si modul de comunicare cu sefii ierarhici, colegii si terte persoane din afara
entitatii/structurii organizatorice lasa mult de dorit si influenteaza in mod negativ performanta 1
si imaginea entitatii/structurii organizatorice.
Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din afara 5
entitatii/structurii organizatorice se desfasoara in mod normal, fara anumite obiectii.
Deseori calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii, terte persoane din afara
entitatii/structurii organizatorice si cu reprezentantii autoritatilor publice a influentat in mod 3
pozitiv realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea entitatii/structurii organizatorice.
Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte inalt, a influentat
realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea entitatii/structurii organizatorice mult peste 4

asteptari.

11.11.3 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului are ca scop aprecierea obiectiva

a activitatii salariatului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor profesionale si criter
evaluare stabilite pentru o anumita perioada de timp, cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

iilor de

Pag. 56/52




Regia Autonoma Aeroportul International "George Enescu" Bacau REGULAMENT INTERN

11.11.4 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului se efectueaza in baza
prevederilor CM republicat si actualizat si Ordinului Ministrului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale nr.
1616/2011 privind modificarea si completarea modelului cadru al contractului individual de munca
prevazut in anexa la Ordinul Ministrului Muncii si Solidaritatii Sociale nr. 64/2003 si se desfasoara conform
Procedurii administrative ,Evaluare performante profesionale individuale alesalariatului”

11.11.5 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului trebuie facuta cu probitate,
deontologie profesionala si obiectivitate.
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12. DISPOZITII FINALE

12.1 Prezentul Rl intra n vigoare la data aprobarii sale de catre Presedintele Executiv.

12.2 Personalul RU din AIGEB cu atributii in elaborarea Rl distribuie prezentul Rl sefilor de compartimente,
care au obligatia de a-l aduce la cunostinta, sub semnatura, tuturor salariatilor din subordine.

12.3 Procesul-verbal de luare la cunostinta se elaboreaza in 2 (doud) exemplare:
a) un exemplar se arhiveaza la RU AIGEB,;
b) un exemplar la conducatorul locului de munca (copia).

12.4 Dispozitiile prezentului Rl isi produc efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

12.5 Pentru un salariat care la data prelucrarii Rl lipseste, aducerea la cunostinta se face in prima zi de la
reluarea activitatii de catre seful ierarhic, urmand ca procesul-verbal sa urmeze aceeasi procedura
enuntata anterior.

12.6 Pentru un salariat nou prelucrarea Rl se face in prima zi de activitate de catre seful
ierarhic, urmand procedura de mai sus.

12.7 Prevederile prezentului Rl pot fi modificate ori de cate ori necesitatile legale, de organizare si de
disciplina o cer.

12.8 Rl se completeaza cu reglementarile legale prevazute in legislatia muncii si alte acte normative care
reglementeaza documentul.

12.9 Rl poate fi completat sau modificat cu consultarea sindicatelor/reprezentantilor salariatilor, ori de
cate ori exista modificari in cadrul legal/procedural la nivelul AIGEB.

12.10 Orice salariat interesat poate sesiza Presedintele Executiv in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostinta, cu privire la dispozitiile RI, Tn masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
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