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      PREŞEDINTELE






          CONSILIULUI DE ADMINISTRAŢIE
   VASILESCU VLADIMIR MIHAI
REGULAMENT INTERN

Prezentul Regulament Intern este realizat în scopul de a asigura un regim de lucru şi o disciplină corespunzătoare pentru derularea activităţii fără premize, ţinându-se cont de specificul deosebit al R.A. AEROPORTUL TRANSILVANIA  TÎRGU MUREŞ.
CAP. I. DISPOZIŢII GENERALE

Prezentul Regulament Intern a fost întocmit de R.A. AEROPORTUL TRANSILVANIA TÎRGU MURES – prin reprezentantul său legal Preşedintele Consiliului de Administraţie, în scopul stabilirii la nivelul regiei a regulilor privind protectia, igiena şi securitatea în muncă, drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor, procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor, regulile concrete privind disciplina muncii în unitate, abaterile disciplinare şi sanctiunile aplicabile şi a modalităţilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice, cu respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii, cu consultarea reprezentanţilor Sindicatului R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu Mureş, în temeiul dispoziţiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată;
Art. 1. Prezentul Regulament Intern este întocmit în conformitate cu:
· Codul Muncii (Legea nr. 53/ 2003 republicată şi modificată); 

· Legea nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă şi normele de aplicare ale acesteia;

· Contractul Colectiv de Muncă al R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu Mureş încheiat pe anii 2013-2014;

· Organigrama şi Statul de funcţii al R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu Mureş;

· Codul Aerian din 2001 cu completările şi modificările ulterioare;

· Dispoziţiile  M.T. şi D.G.Av.C;

· Legea nr. 95/2008 privind Statutul personalului aeronautic tehnic nenavigant din aviaţia civilă din România;

· Programul de securitate al R.A. Aeroportul Transilvania Târgu Mureş;

· Manualul aerodromului R.A. Aeroportul Transilvania Târgu Mureş ediţia în vigoare;

· O.U.G. nr. 109/2011 - privind guvernanţa coorporativă a întreprinderilor publice.

· Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Regiei Autonome Aeroportul Transilania Tîrgu Mureş, aprobat prin H.C.J.M. nr. 25/29.02.2012 privind implementarea guvernanţei corporative la R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu Mureş;
Art.2. Prevederile acestui  regulament se aplică tuturor salariaţilor Aeroportului Transilvania Tîrgu Mureş, indiferent de funcţia şi locul de muncă sau durata contractului de muncă, permanenţi sau temporari, pentru personalul detaşat în unitate, elevilor şi studenţilor în practică - şi intră în vigoare din momentul  luării la cunoştinţă de către aceştia, după cum urmează: prin afişare la sediul regiei pentru salariaţii aflaţi în activitate şi anterior angajării prin procedura de informare stabilită potrivit Codului Muncii.
 Art.3. Salariaţii regiei vor răspunde direct, conform funcţiei îndeplinite, de desfăşurarea serviciilor aeroportuare în condiţii de deplină siguranţă şi securitate, cu respectarea întocmai a reglementărilor OACI precum şi a celorlalte reglementări interne şi internaţionale în domeniul activităţii aeroportuare.
Art.4. Persoanele care sunt încadrate la alte unităţi şi îşi desfăşoară activitatea pe aeroport, sunt obligate să respecte, pe lângă prevederile regulamentelor specifice ale unităţii de bază, şi prevederile prezentului  regulament intern.


Art.5. În acest scop, în termen de 15 zile de la data aprobării prezentului regulament intern de către Consiliul de Administraţie se va prezenta personalului de conducere al aeroportului, câte un exemplar pentru studiu şi aplicare.

CAP.II.  DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE CONDUCERII AEROPORTULUI

Art. 1. Conducerea Aeroportului este asigurată de:
· Consiliul de Administraţie al R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu Mureş;
      Art.2. DREPTURI
· să stabilească organizarea şi funcţionarea regiei;

· să stabilească atribuţiunile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;
· să stabilească dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţi, sub rezerva legalităţii lor;
· să stabileasca obiectivele de performanţa individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării acestora;
· să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

· să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiuni corespunzătoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncă şi prezentului Regulament Intern;

· să suspende Contractul Individual de Muncă al salariatului în condiţiile prevăzute de lege;
· să ia măsuri în protejarea intereselor regiei;

· să solicite angajaţilor asigurarea condiţiilor de funcţionare a regiei;
· să stabilească şi alte sarcini de serviciu suplimentare fişei postului, funcţie de interesul regiei şi a pregătirii profesionale ale angajaţilor;
· să trimită la cursuri de pregătire şi perfecţionare profesională angajaţii regiei, în funcţie de interesul instituţiei şi a bugetului alocat. Pentru fiecare formă de şcolarizare se va încheia un act adiţional pe o perioadă determinată în funcţie de natura şi specificul cursului şi al funcţiei angajatului;

Art.3. OBLIGAŢII

Conducerea aeroportului răspunde în faţa Consiliului Judeţean Mureş pentru organizarea judicioasă a întregii activităţi, pentru integritatea patrimoniului şi buna gospodărire a fondurilor băneşti, având obligaţia de a duce la îndeplinire prevederile cuprinse în Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, a dispoziţiilor cuprinse în prezentul regulament şi a dispoziţiilor legale în vigoare.


În acest scop conducerea aeroportului se obligă:

· să respecte întocmai prevederile C.C.M. conform prevederilor legale;
· să asigure fundamentarea temeinică a programelor de activităţi aeroportuare şi de dezvoltare a aeroportului şi a bugetului propriu de venituri şi cheltuieli ;
· să elaboreze norme de muncă în scopul utilizării superioare a potenţialului uman şi material;

· să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal al salariaţilor;

· să pună la dispoziţia salariaţilor, potrivit specificului muncii, cele necesare pentru îndeplinirea obligaţiilor de serviciu, asigurând fiecăruia condiţii de muncă mai bune;

· să urmărească respectarea dispoziţiilor legale privind SSM şi PSI, timpul de muncă şi de odihnă, regimul de muncă suplimentară, a normelor igienico-sanitare, în funcţie de specificul locului de muncă;
· să stabilească pe bază de protocol modul de cooperare cu celelalte unităţi ce-şi desfăşoară activitatea pe aeroport;

· să stabilească instrucţiuni pentru funcţionarea şi exploatarea instalaţiilor, maşinilor, agregatelor şi utilajelor folosite în incinta aeroportului, instrucţiuni tehnice de lucru, norme de manipulare, depozitare a materialelor, sculelor, dispozitivelor;

· să încheie sub fomă scrisă în limba română, anterior începerii activităţii şi să respecte întocmai contractele individuale de muncă cu fiecare persoană angajată, întocmite în conformitate cu C.C.M. al R.A. Aeroportul Transilvania  Tîrgu Mureş, înregistrat la I.T.M. Mureş;

· angajatorul este obligat ca, anterior începerii activităţii, sa înmâneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca;
· sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca; 

· să asigure plata salariilor şi să plateasca toate contributiile si impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii;
· să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a regiei. Periodicitatea comunicărilor se stabileşte prin negociere în contractul colectiv de munca aplicabil; 

· să se consulte cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora; 

· să întărească disciplina muncii prin toate mijloacele cu respectarea legilor în vigoare;

· să constate savârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil şi a regulamentului intern.
· să ia măsuri de prevenire a sustragerilor de bunuri materiale din aeroport;
· să organizeze recepţia şi punerea în funcţiune a tuturor obiectivelor de investiţii, a utilajelor, materialelor şi echipamentelor achiziţionate de regie;
· să stabilească modul de acces în incinta aeroportului;

· să asigure gratuit legitimaţii şi permise de acces tuturor angajaţilor;

· să ia măsuri imediate de lichidare a avariilor, accidentelor sau calamităţilor naturale, să asigure aprovizionarea tehnico-materială pentru toate locurile de muncă, elaborând în acest sens planuri de acţiune;
· să ia măsuri de aplicare întocmai a prevederilor conţinute în H.G. nr. 781/2002 privind protecţia informaţiilor de clasificate;

· să stabilească persoanele ce au acces la informaţii clasificate ca fiind secret de serviciu, cât şi nivelul de acces, şi să emită autorizaţii scrise de acces la acestea;

· dispune întocmirea unui “Registru Unic” în care se va ţine evidenţa tuturor documentelor cu caracter secret de serviciu în conformitate cu  HG 781/2002;

· urmăreşte ca accesul cetăţenilor străini, al cetăţenilor români care au şi cetăţenia altui stat, precum şi al persoanelor apatride, la informaţii secrete de serviciu să se efectueze numai dacă acestea sunt în posesia unei autorizaţii speciale de acces.

· Să încheie asigurări de accidente/viaţă pentru personalul care este supus unui risc maxim conform fişei postului.

Art. 4. Şefii de compartimente, servicii au obligaţia:
· de a întocmi sarcini de serviciu pentru întreg personalul din subordine urmărind totodată respectarea întocmai a prevederilor legale în sectoarele lor de activitate;

· să asigure stabilirea şi aducerea la cunoştinţa fiecărui angajat din subordine, atribuţiunile şi răspunderile ce le revin la locul de muncă, verificând modul cum aceştia şi le-au însuşit şi îndeplinit;

· să controleze şi să răspundă ca, în cadrul locului de muncă pe care îl conduc, angajaţii să utilizeze echipamente de protecţie pe toată durata serviciului;

· să asigure executarea reviziilor tehnice obligatorii şi reparaţiilor planificate a utilajelor, instalaţiilor şi echipamentelor conform documentaţiilor tehnice;

· să întocmească grafice şi pontaje, verificâd zilnic prezenţa personalului din subordine;
· organizează, îndrumă şi controlează activitatea de SSI în toate locurile de muncă din sectorul de activitate pe care îl conduc, conform planificărilor efectuate de SSI ;

· la achiziţionarea diferitelor echipamente tehnice vor verifica dacă acestea posedă certificate de conformitate emise de organismele de certificare recunoscute de MMSS sau de certificate de autocertificare (pentru echipamentele tehnice care nu se regăsesc în anexa Legea nr. 319/2006 ;

· punerea în funcţiune a acestora se va face după îndeplinirea condiţiilor de mai sus, afişarea instrucţiunilor de exploatare, reguli de protecţia muncii şi PSI ce trebuiesc respectate pe timpul folosirii acestora, în vederea evitării accidentelor de muncă şi a îmbolnăvirilor profesionale şi instruirea personalului în acest sens ;

· să deţină un registru separat de evidenţă a documentelor secrete şi un dosar pentru arhivarea documentelor eliberate (dacă este cazul) ;
· să respecte întocmai prevederile cu privire la manipularea documentelor secret de serviciu.

· să ia măsurile necesare de realizare a indicatorilor de performanţă din contractul asumat;

· să organizeze şi să desfăşoare lunar activităţile de pregătire profesională a personalului, NTS, PSI, SSM regulamente şi informări cu personalul din subordine;

· să efectueze evaluarea profesională a personalului din subordine.
Art.5. Pentru o mai bună desfăşurare a activităţilor pe linie profesională, cât şi pentru o evaluare cât mai obiectivă a performaţelor profesionale individuale, la Aeroportul Tg. Mureş se instituie un program de examinare periodică a personalului pe compartimente şi specializări.
Art.6. Examinarea periodică a personalului se va face conform Procedurii PSP-01 – pregătirea profesională a personalului aeroportuar, Ed. 1/14.06.2013.
CAP. III. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR

Art. 1.  DREPTURI
· dreptul la salarizare pentru munca depusă, salariul  fiind stabilit conform legislaţiei şi C.C.M.;

· dreptul la repaus zilnic şi saptamânal; 

· dreptul la concediu de odihnă anual; 

· dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 

· dreptul la demnitate în muncă; 

· dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 

· dreptul la acces la formarea profesională; 

· dreptul la informare şi consultare;

· dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă; 

· dreptul la protecţie în caz de concediere; 

· dreptul la negociere colectivă şi individuală; 

· dreptul de a participa la acţiuni colective; 

· dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat; 

· să beneficieze de echipament de protecţie, de lucru şi uniforme conform regulamentelor şi normelor specifice;

· alte drepturi prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.
Art.2. Personalul încadrat în muncă are datoria de a respecta ordinea şi disciplina la locul de muncă, de a îndeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, contractul individual de muncă, regulamentul de organizare şi funcţionare a aeroportului Tg. Mureş, prezentul regulament intern, precum şi dispoziţiile şi actele normative emise de Preşedintele Consiliului de Administraţie  (înlocuitorul legal) şi fişa postului.
Art.3. Îndatoririle principale ale personalului sunt:
· să respecte programul de lucru;

· semnarea condicii de prezenţă şi a fişei operative de către personalul operativ în serviciu ;

· să execute în timp util obligaţiile de serviciu şi să ia la cunoştinţă pe bază de semnătură deciziile şi dispoziţiile conducerii unităţii;

· să folosească cu maximă eficienţă timpul de muncă pentru îndeplinirea obligaţiilor de serviciu, executând lucrări de calitate;

· să anunţe şeful ierarhic superior de îndată ce constată neregului, abateri, să propună măsuri pentru prevenirea unor asemenea situaţii şi de remediere a problemelor apărute;

· să nu părăsească locul de muncă fără aprobarea dată în condiţiile prevăzute de lege sau până la sosirea schimbului, iar în cazul nerespectării acestuia să anunţe şeful său ierarhic, pentru luarea măsurilor ce se impun;

· predarea/primirea schimbuli se face la locul de muncă (birou/atelier, etc.) ;

· să cunoască şi să respecte prevederile actelor normative, regulamentelor, ordinelor, precum şi oricăror dispoziţii referitoare la disciplina muncii, protecţia, igiena, securitatea muncii, de la data luării la cunoştinţă, neputându-se apăra de răspundere pe motivul că nu le cunoaşte;

· să respecte regulile de acces la locurile de muncă unde intrarea este permisă numai în anumite condiţii stipulate de reglementările în vigoare;

· să se prezinte la serviciu într-o ţinută corespunzătoare şi apt de lucru;

· în caz de îmbolnăvire cât şi în orice situaţie care face imposibilă prezenţa la serviciu să anunţe până la începerea programului de lucru în orice formă şeful locului de muncă asupra acestui eveniment, având obligaţia de a preda ulterior certificatul medical;

· să menţină ordinea şi curăţenia la locul de muncă;

· salariaţii sunt răspunzători de toate obiectele de inventar pe care le primesc şi nu au dreptul de a le scoate în afara locului de muncă, fiind obligaţi de a se supune controlului periodic al inventarului încredinţat;
· să aducă la cunoştinţa şefului de personal modificările survenite privind domiciliul, situaţia militară, starea civilă, copii, apariţia unor boli profesionale, etc.;
· să poarte la vedere legitimaţia de acces în aeroport;

· să circule numai în zonele şi locurile vizate pe permis;

· să se prezinte la serviciu apt din punct de vedere fizic şi psihic;

· să se supună testării alcoolscopice conform procedurii (anexa nr. 2) ;
· să intervină responsabil în cazul unor avarii tehnice, punând în practică planurile de intervenţie/salvare întocmite şi aprobate, iar în situaţii de calamitate sau alte evenimente deosebite să se deplaseze din proprie iniţiativă la aeroport pentru a contribui la salvarea patrimoniului, asigurând buna funcţionare a activităţilor pe aeroport;
· să nu lase fără supraveghere mijloacele şi instalaţiile aflate în funcţiune;

· sunt obligaţi să cunoască caracteristicile constructive şi funcţionale ale instalaţiilor, utilajelor şi mijloacelor, să aplice întocmai  instrucţiunile de exploatare şi întreţinere a acestora;
· să folosească şi să păstreze conform regulilor stabilite echipamentul de protecţie şi dispozitivele de siguranţă;

· să dea relaţii în scris la solicitarea conducerii aeroportului, dacă este în cunoştinţă de cauză, în vederea efectuării cercetărilor prealabile;

· să îndeplinească în timp util sarcinile de serviciu în ceea ce priveşte prioritatea activităţilor de deservire a aeronavelor la sol, în acest sens ( din punct de vedere operaţional) subordonându-se CTA-dirijare sol, ce are responsabilităţi în asigurarea tuturor serviciilor de deservire a aeronavelor, cât şi a accesului pe suprafaţa de mişcare;
· să manifeste fidelitate, loialitate şi devotament faţă de regie, în executarea atribuţiilor de serviciu;

· persoanele numite prin decizie de a îndeplini diferite funcţii în cadrul grupelor de intervenţie PSI al serviciului de pompieri civili sunt obligate să participe la şedinţele lunare de pregătire, antrenamente şi aplicaţii organizate în acest scop şi să partiicpe efectiv dacă situaţia o impune, în conformitate cu Planul de Intervenţie şi Planul pentru Situaţii de Urgenţă ;
· la intrarea în tura de serviciu să ia la cunoştinţă sub semnătură în fişa operativă despre funcţia care o va îndeplini în cadrul grupei de intervenţie;

· să îndeplinească obligaţiile ce îi revin din fişa postului;
· să respecte disciplina muncii;

· să respecte prevederile cuprinse în prezentul Regulament Intern, Contractul Colectiv de Muncă, precum şi în Contractul Individual de Muncă şi Fişa postului;
· obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii la locul de muncă;
· în cazul unilateral de voinţă a salariatului, prin care anunţă demisionarea din funcţie va notifica în scris data începerii perioadei de preaviz, care pentru funcţiile de execuţie va fi de 20 zile lucrătoare, respectiv de 45 de zile lucrătoare pentru salariaţii care ocupă funcţii de conducere.

· să respecte întocmai prevederile cu privire la manipularea documentelor secret de serviciu (pentru personalul autorizat în baza unei autorizaţii scrise pentru acces la acest tip de documente).

· accesul personalului la locul de muncă în afara orelor de program, se va efectua numai cu aprobarea prealabilă a Preşedintelui Consiliului de Administraţie (înlocuitorul legal) şi monitorizarea personalului şi a activităţilor desfăşurate de acesta, de către ofiţerul de serviciu operativ (CTA-dirijare sol în dirijare).
· să participe nemijlocit la activităţile la care sunt nominalizaţi, prin decizie, în cadrul diferitelor comisii, indiferent de programul de lucru, la convocarea preşedintelui comisiei, urmând ca timpul de lucru desfăşurat în cadrul comisiei să fie evidenţiat în registrul de ore suplimentare şi recompensat corespunzător ;

· să respecte legislaţia, reglementările şi dispoziţiile în domeniul său de activitate ;

· obligaţia de a-şi motiva solicitările şi de a indica formele de realizare ;

· obligaţia de a asigura continuitatea activităţii regiei în funcţia deţinută ;

· învoirile se fac pe bază de cerere aprobată în conformitate cu dispoziţiile cap.VII. art. 18 din prezentul Regulament Intern ;
· să nu acorde nici o informaţie cu privire la locul de muncă, la documentele gestionate în exercitarea atribuţiunilor de serviciu, altor persoane fără acordul scris al Preşedintelui Consiliului de Administraţie ;

· Toate solicitările de serviciu se fac pe cale ierarhică ;

· să efectueze controlul medical periodic în luna în care sunt planificaţi la unitatea medicală competentă (personalul ce concură la siguranţa circulaţiei);

· având în vedere specificul deosebit al regiei, salariatul are obligaţia de a pune la dispoziţia angajatorului un număr de telefon la care poate fi contactat în următoarele situaţii :

1. în caz de forţă majoră, pentru deservirea traficului aerian

2. în caz de calamitate naturală

3. pentru lucrări şi intervenţii urgente destinate prevenirii producerii unor incidente sau accidente ori înlăturarea consecinţelor acestora.

4. pentru aceste cazuri regia asigura transportul personalului solicitat la şi de la locul de muncă
Modificările survenite prin schimbarea numărului de telefon vor fi anunţate în cel mai scurt timp la biroul personal.

Art. 4. Personalul pe funcţii de şef de compartiment, atelier, formaţie, au obligaţia:
· de a lua toate măsurile care se impun pentru buna funcţionare a instalaţiilor, utilajelor, echipamentelor, în deplină siguranţă, asigurând activităţii aeroportului un flux continuu;

· să stabilească şi să aducă la cunoştinţa fiecărei persoane atribuţiile şi răspunderile avizate de conducere ce-i revin la locul de muncă, verificând modul cum acestea au fost însuşite şi duse la îndeplinire;

· să controleze zilnic starea instalaţiilor, maşinilor, a locurilor de muncă, precum şi  modul cum sunt respectate normele de exploatare în regimul de lucru stabilit;

· să organizeze fiecare loc de muncă şi să pregătească condiţiile de lucru, repartizând lucrările pe fiecare echipă, formaţie şi muncitor din subordine, supraveghind şi îndrumând activitatea pe întreg timpul desfăşurării ei;
· să interzică participarea la locul de muncă a celor care nu sunt apţi să îndeplinească sarcinile de serviciu, să urmărească efectuarea controlului medical stabilit pentru personalul din subordine şi să asigure înlocuirea acestora ;

· să manifeste loialitate şi spirit de iniţiativă în activităţile regiei.
Art. 5. Este interzis salariaţilor:
· să introducă sau să consume în unitate băuturi alcoolice şi substanţe halucinogene (droguri), precum şi să se prezinte la serviciu în stare de ebrietate sau sub influneţa băuturilor alcoolice şi a substanţelor halucinogene ;

· persoanele care se prezintă la programul de lucru sub influenţa alcoolului li se interzice accesul în unitate, urmând a fi pontaţi absenţi nemotivaţi şi a fi sancţionaţi disciplinar, în conformitate cu prevederile conţinute în anexa nr. 2 la prezentul Regulament.

· să exercite activităţi tehnice, juridice, economice, etc., sau să practice meserii pentru persoane juridice sau fizice în timpul programului de lucru sau activităţi suplimentare, care constituie concurenţă neloială faţă de unitate;

· să întrebuinţeze în scopuri personale, să comunice sau să divulge pe orice cale altora, să copieze pentru alţii fără autorizaţia scrisă a directorului regiei acte, note, schiţe,desene,date sau elemente privind activitatea unităţii;
· elaborarea, multiplicarea, distribuirea, afişarea altor materiale decât cele ce privesc buna desfăşurare a activităţii în cadrul unităţii;
· de a avea o atitudine necorespunzătoare, jignitoare, violentă faţă de superiori, subordonaţi sau colegi;

· să încerce prin orice  mijloace de a constrânge salariaţii să participe la greve.
· salariaţii aflaţi în grevă trebuie să se abţină de la orice fel de acţiune de natură să împiedice continuarea activităţii de către ceilalţi angajaţi, organizatorii grevei având obligaţia ca pe durata acesteia să protejeze bunurile materiale ale unităţii şi să asigure funcţionarea continuă a activităţii aeroportului; 

· să utilizeze în cadrul activităţilor de deservire a aeronavelor echipamentele de telefonie mobilă ;

· practicarea jocurilor de noroc;

· să se întrunească în timpul orelor de serviciu (fără acordul conducerii) pentru a desfăşura alte activităţi decât cele legate de atribuţiunile fiecăruia;

· organizarea de manifestări sportive şi culturale în timpul programului de lucru fără existenţa unui cadru organizat şi fără aprobarea conducerii regiei;
· să părăsească nejustificat perimetrul aeroportului fără aprobarea şefului nemijlocit;
· să scoată din unitate scule, echipamente de protecţie;

· să intervină la partea electrică, mecanică sau energetică fără a avea calificarea sau autorizarea respectivă;

· executarea de lucrări de sudură de către persoane neautorizate;

· distrugerea, împrumutarea, deteriorarea sculelor, accesoriilor, actelor, documentelor aparţinând aeroportului; 

· să ofere informaţii privitoare la activitatea aeroportului fără avizul conducerii;

· accesul în incinta aerogării pe toată perioada cât în aceasta se află pasageri, cu excepţia personalului cu atribuţiuni de serviciu.
     Art.6. Orice angajat are dreptul să se adreseze şefului direct în cazul în care  se simte nedreptăţit, jignit.


Art.7. Dacă reclamaţia nu este luată în considerare sau se referă la şeful direct, aceasta poate fi făcută superiorilor. Nesoluţionarea ei permite petiţionarului, după epuizarea paşilor ierahici efectuaţi, să se adreseze în instanţele de judecată competente. 

Art.8. Reclamaţiile şi sesizările se înregistrează la secretariatul regiei şi vor fi repartizate spre competentă soluţionare în termen de maxim 10 zile lucrătoare. Rezoluţia în scris va fi adusă la cunoştinţa petiţionarului cu indicarea temeiului legal a soluţiei adoptate, termenul de eventuală contestare şi forul ierarhic superior căruia i se poate adresa.
Art.9. Reclamaţiile făcute prin intermediul altei persoane sau anonime nu sunt luate în considerare.
Art.10. Pentru un dialog corect cu conducerea regiei în probleme personale sau de serviciu angajaţii vor apela la programul de audienţe stabilit şi prezentat în anexa nr. 1 din prezentul Regulament Intern. 
Art. 11. La întreruperea activităţii sau la desfacerea contractului de muncă, angajatul este obligat să returneze toate obiectele proprietate ale unităţii ca: echipamente de protecţie, unelte, scule, legitimaţii, permise, acte, etc.(aflate în gestiunea sa).
Art.12. Conducătorul unităţii, ca şi celelalte persoane cu funcţii de răspundere, trebuie să-şi îndeplinească sarcinile de serviciu, să ia măsuri pentru instaurarea ordinei şi disciplinei ferme de către întregul personal, să sancţioneze orice încălcare sau nerespectare a normelor de comportare şi a atribuţiilor de serviciu, să dea dispoziţii clare şi precise controlând totodată cum sunt duse la îndeplinire.

CAP.IV. REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ ÎN CADRUL REGIEI
Art.1. Obligaţia angajatorului şi angajaţilor privind securitatea şi sănătatea în mucă.

Art.2. Conducerea regiei trebuie să elaboreze şi să facă cunoscută angajaţilor săi politica proprie de prevenire a accidentelor de muncă şi a îmbolnăvirilor profesionale, care se va orienta spre activităţi menite să îmbunătăţească securitatea şi sănătatea în muncă, inclusiv spre implementarea unui sistem de management al securităţii şi sănătăţii în muncă.
Art.3. Conducerea regiei are obligaţia de a lua toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de a asigura securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de muncă prin informarea şi pregătirea, punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia, fără să determine obligaţii financiare pentru salariaţi.
Art.4. În acest sens la nivelul societăţii se vor identifica factorii de risc pentru sanatate si securitate in munca. Rolul acestora sunt de a stabili sistemul de factori tehnici şi nocivi care acţionează asupra salariaţilor în procesul muncii, în desfăşurarea activităţii precum şi luarea măsurile organizatorice sau disciplinare care se impun pentru desfăşurarea activităţii în deplină siguranţă prin supravegherea permanentă a utilajelor, respectarea tehnologiilor de lucru, a normelor de exploatre, întreţinere şi reparaţii, intarirea ordinii si disciplinei, organizarea controlului privind modul de indeplinire a sarcinilor de catre fiecare angajat si tragerea la raspundere a celor ce incalca obligaţiile de muncă ce le revin.

Art.5. Punerea la dispoziţia personalului angajat, potrivit specificului muncii lor, a dotării tehnice de care dispune societatea, a materialelor, documentaţiei şi echipamentului de protectie, să ia măsuri pentru asigurarea stării lor corespunzătoare în vederea utilizării depline a capacităţilor de producţie şi a folosirii complete şi eficiente a timpului de lucru. 
Art.6. Stabilirea în fişa postului a atribuţiilor şi răspunderea angajaţilor în domeniul protecţiei muncii, corepunzător funcţiilor exercitate.
Art.7. Angajatul trebuie să ia la cunoştinţă de condiţiile de muncă şi măsurile de prevenire a accidentelor de muncă.

Art.8. Stabilirea instructiunilor tehnice de lucru pentru funcţionarea şi exploatarea instalaţiilor, maşinilor, utilajelor folosite în societate, a normelor de manipulare, depozitare şi folosire a materialelor, instrucţiuni proprii de protecţia muncii şi a altor norme specifice activităţii aeroportuare.


Art.9. Stabilirea normelor de securitate şi sănătate în muncă pentru fiecare activitate în parte.


Art.10. Luarea de masuri pentru imbunatatirea conditiilor de munca,  precum si asigurarea instruirii personalului in acest domeniu.


Art.11. Angajatorul are obligaţia de a elabora măsuri de securitate şi sănătate în muncă, cu consultarea comitetului de securitate şi sănătate în muncă şi a sindicatului.


Art.12. Asigurarea instruirii si perfecţionarii profesionale a angajatilor regiei din punct de vedere al sănătăţii şi securităţii în muncă.


Art.13. Instruirea se realizează obligatoriu, periodic prin metode specifice stabilite de comun acord de către angajator împreună cu comitetul de securitate şi sănătate în muncă pentru noii angajaţi, angajaţii care îşi schimbă locul de muncă, pentru cei care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni sau la orice modificare a legislaţiei în domeniul respectiv.  

 Art.14. Salariaţii care lucrează la R.A. AEROPORTUL TRANSILVANIA TÎRGU MUREŞ vor fi supuşi obligatoriu unui examen medical periodic efectuat de medicul de medicina muncii în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare.

 Art.15. Salariaţii au dreptul, după caz, de sporuri la salariul de bază, durată redusă a timpului de lucru (GRAVIDE), alimentaţie pentru întărirea rezistenţei organismului, echipament de protecţie şi lucru gratuit, materiale igienico-sanitare, concedii suplimentare.
Art.16. Angajatorul se obligă să ia măsuri privind igiena, protecţia sănătăţii şi securitatea în muncă a salariatelor gravide şi/sau mame, lăuze sau care alăptează, conform O.U.G. nr. 96/2003 cu privire la protecţia maternităţii la locurile de muncă, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 96/2003 cu modificările şi completările ulterioare.
Art.17. În funcţie de categoriile profesionale din cadrul regiei se impune dotarea cu echipamente de protecţie conform contractului colectiv de muncă.
Art.18. În vederea menţinerii şi îmbunătăţirii condiţiilor de desfăşurare a activităţii la locurile de muncă conducerea regiei va lua cel puţin următoarele măsuri:

· amenajarea corespunzătoare a locurilor de muncă;

· asigurarea condiţiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibraţii, temperatură, aerisire, umiditate);

· amenajarea anexelor sociale ale locurilor de muncă (vestiare, băi, grupuri sanitare.);

Art.19. Angajatorul are obligaţia de asigurare a condiţiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncă (dotarea punctelor de lucru cu truse medicale de prim - ajutor), crearea condiţiilor de prevenire şi stingere a incendiilor (organizarea, amenajarea şi marcarea locurilor de fumat, dotarea cu instingtoare şi pompe de apă, dotarea cu detectoare  de  fum,  marcarea în mod corespunzător a surselor de apă, hidranţilor etc.).

Art.20. Să stabilească locurile de muncă unde este interzis fumatul sau introducerea de ţigări, chibrituri, brichete, materiale sau alte produse care ar putea provoca incendii sau explozii.


Art.21. Organizarea acţiunilor de popularizare a noii legislaţii a muncii, a contractului colectiv de muncă, a regulamentului intern, pentru a fi cunoscute de personalul încadrat în muncă şi pentru a se asigura respectarea prevederilor acestor acte normative.


Art.22. Să ia măsurile necesare pentru prevenirea avariilor, exploziilor, incendiilor sau a altor accidente tehnice, precum şi eliminarea fără întârziere a oricăror defecţiuni tehnice ivite in timpul desfăşurării procesului de producţie.


Art.23. In cazul întreruperilor accidentale, datorate unor avarii, explozii, incendii sau altor accidente tehnice, etc. să ia măsuri neîntârziate pentru remediere, să analizeze cauzele şi să stabilească măsuri de prevenire a unor astfel de evenimente şi să tragă la răspundere pe cei vinovaţi.


Art.24. Activitatea de securitate şi sănătate în muncă la nivel de regie, este coordonată şi controlată de către Comitetul de sănătate şi securitatea muncii, subordonată Preşedintelui Consiliului de Administraţie.


 Art.25. Prezentele dispoziţii privind sănătatea şi securitatea în muncă se completează cu prevederile normelor şi normativelor de protecţia muncii şi cu prevederile unor legi speciale în domeniul protecţiei muncii.
Art. 26. Angajaţii au următoarele obligaţii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă:

· să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţia muncii şi măsurile de aplicare a acestora;

· să utilizeze corect echipamentele tehnice, substanţele periculoase şi alte mijloace de lucru;

· să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

· să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibil accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau alţi angajaţi;

· să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze de îndată conducătorul locului de muncă;

· să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire preofesională persoana sa sau a celorlalţi angajaţi;

· să utilizeze echipamentul de protecţie din dotare corespunzător scopului pentru care a fost acordat;

· neutilizarea echipamentului de protecţie se sancţionează conform cap. IX, art. 2 din prezentul regulament Intern;
· să coopereze cu angajatorul şi cu personalul cu atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă atâta timp cât este necesar pentru realizarea oricărei sarcini sau cerinţe impuse de autoritatea competentă pentru prevenirea accidentelor şi bolilor profesionale.
1. Angajatul care, în caz de pericol iminent părăseşte locul de muncă, nu trebuie să fie supus la nici un prejudiciu din partea angajatorului; fac excepţie cazurile unor acţiuni nejustificate  sau ale unor neglijenţe grave ale angajatului.

2. În caz de pericol iminent, angajatul poate lua în lipsa şefului ierarhic superior, măsurile care se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajaţi.
3. Reprezentanţii salariaţilor cu atribuţii privind securitatea şi sănătatea în muncă vor beneficia de timpul necesar exercitării atribuţiilor specifice.
Art. 27. Principii şi criterii de organizare a activităţii de protecţia muncii:
1. La nivelul regiei se vor respecta următoarele principii de organizare a activităţii de protecţia muncii:
· obligaţia de a asigura securitatea şi sănătatea angajaţilor, în toate aspectele referitoare la muncă, revine angajatorului;

· obligaţiile angajaţilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă nu va afecta principiul responsabilităţii anagajatorului;

· în contextul responsabilităţii se vor lua măsurile necesare pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii angajaţilor.

2. Angajatorul va asigura măsurile de asigurare a securităţii şi sănătăţii angajaţilor ţinând seama de următoarele principii generale de prevenire:

· evitarea riscurilor;

· evaluare riscurilor care nu pot fi evitate;

· combaterea riscurilor la sursă;

· adaptarea muncii la om;

· adaptarea la progresul tehnic;

· dezvoltarea unei politici de prevenire corespunzătoare şi coerente care să cuprindă tehnologiile, organizarea muncii şi a condiţiilor de muncă, relaţiile sociale şi influenţa factorilor de mediu;

· prevederea de instrucţiuni corespunzătoare pentru angajaţi.
Art. 28.  Pregătirea şi instruirea personalului
· Pregătirea şi instruirea în domeniul protecţiei muncii este parte componentă a pregătirii profesionale şi are ca scop însuşirea cunoştinţelor şi formarea deprinderilor de securitate şi sănătate în muncă.

· Instructajul de protecţia muncii la nivelul unităţii se efectuează în timpul programului de lucru şi cuprinde trei faze:

· instructajul introductiv general;
· instructajul la locul de muncă;
· instructajul periodic.

· Instructajul de protecţia muncii se va consemna obligatoriu în fişa individulă de instructaj, cu indicarea materialului predat, a duratei şi datei instruirii.

· După efectuarea instructajului la încadrarea în muncă (instructajul introductiv general şi instructajul la locul de muncă), fişa de instructaj se semnează de cel care a fost instruit, de cel care a efectuat şi verificat instructajul, confirmând, pe baza examinării persoanei instruite, că aceasta şi-a însuşit cunoştinţele necesare de protecţia muncii şi de conducătorulo unităţii;
· Verificarea instructajului periodic se face prin sondaj de către şeful ierarhic al celui care efectuează instructajul şi de către persoanele din conducerea unităţii, care  vor semna fişele de instructaj ale persoanelor verificate, confirmând astfel că instructajul a fost făcut corespunzător.

· Fişa de instructaj se păstrează la conducătorul locului de muncă, respectiv de cel care are sarcina efectuării instructajului la locul de muncă.

· Lunar în cadrul şedinţelor de pregătire profesională în service/compartimente, se va face instructajul la locul de muncă, conform programului de pregătire aprobat.
· Instructajul de protecţia muncii a personalului TESA (administrativ) se face trimestrial de către reprezentantul SSM;
Art. 29. Examenele medicale la angajare şi periodice
· Angajatorul este obligat să respecte reglementările privind examenul medical la angajarea în mucă, controlul periodic şi examenul medical la reluare muncii.

· Angajatorul este obligat să asigure fondurile şi condiţiile necesare pentru efectuarea controlului medical periodic şi examenul medical la reluarea activităţii, angajaţii nefiind implicaţi în nici un fel în costurile îmbolnăvirilor profesionale, ale accidentelor de muncă şi reabilitării profesionale după boala profesională sau accident de muncă.

· Controlul medical periodic se efectuează obligatoriu tuturor angajaţilor indiferent de tipul contractului de muncă.

· Personalul cu responsabilităţi în siguranţa circulaţiei efectuează controlul medical periodic în conformitate cu Ordinul 1260/1390/10 oct.2013, iar restul angajaţilor anual.

· CTA Dirijare Sol vor efectua controlul medical periodic la unităţile teritoriale autorizate;
Art. 30. Acordarea materialelor igienico – sanitare
· Materialele igienico – sanitare se acordă obligatoriu şi gratuit angajaţilor în scopul asigurării şi proteţiei personale, în completarea măsurilor generale luate pentru prevenirea unor îmbolnăviri profesionale.
· Materialele igienico – sanitare, cantităţile respective şi periodicitatea acordării acestora se stabilesc prin  Regulamentul de acordare a materialelor igienico- sanitare, întocmit de CSSM şi aprobat de conducerea instituţiei .
· Trusele sanitare  de acordare a primului ajutor medical constituie materiale igienico – sanitare, iar conţinutul şi modul de dotare se stabilesc conform reglementărilor Ministerului Sănătăţii şi Familiei.

Art. 31. Pe lângă dispoziţiile acestui capitol personalul regiei va respecta şi dispoziţiile procedurii LRTM – PSSM securitatea şi sănătatea în muncă la R.A. Aeroportul Transilvania Târgu Mureş, Ed. 1.0/1.11.2013.
CAP.V. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII ŞI ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII

Art.1. În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii şi angajatorii(art. 5 alin. (1) din Codul Muncii).
Art.2. Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală, este interzisă.
Art.3.Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la art. 5 alin. (2) din Codul Muncii, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute în legislaţia muncii.
Art.4. Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât cele prevăzute la art. 5 alin. (2) din Codul Muncii, dar care produc efectele unei discriminări directe.
Art.5.
 Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare.
Art.6. Tuturor salariaţiilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.
Art.7. Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei credinţe (art. 8. pct.1 din Codul Muncii).
Art.8.
 Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de muncă, participanţii la raporturile de muncă se vor informa şi se vor consulta reciproc, în condiţiile legii şi a contractului colectiv de muncă (art.8. pct.2 din Codul Muncii).
CAP. VI. REGULI PRIVIND BUNA FUNCŢIONARE, EXPLOATARE  A INSTALAŢIILOR, UTILAJELOR, ÎNTĂRIREA ORDINEI ŞI DISCIPLINEI ÎN MUNCĂ LA INSTALAŢII CU GRAD RIDICAT DE EXPLOATARE

Art.1. Organizarea activităţii la instalaţii, utilaje şi maşini cu regim de funcţionare continuu sau cu grad ridicat de pericol de exploatare, trebuie să asigure desfăşurarea neîntreruptă a activităţilor aeroportuare potrivit regimului de lucru aprobat, respectarea cu stricteţe a disciplinei tehnologice, a tuturor regulilor de ordine şi disciplina muncii, prevenirea oricăror avarii, explozii, incendii sau alte accidente tehnice.


Art.2. În îndeplinirea obligaţiilor de muncă, personalul muncitor, indiferent de funcţia pe care o are, răspunde direct de respectarea cu stricteţe a normelor referitoare la desfăşurarea activităţilor aeroportuare, de asigurarea ordinei şi disciplinei la locul de muncă, de preîntâmpinarea şi înlăturarea oricăror situaţii care ar pune în pericol viaţa şi sănătatea oamenilor, funcţionarea neîntreruptă şi în condiţii de deplină siguranţă a instalaţiilor, utilajelor şi maşinilor din dotarea aeroportului.


Art.3. Personalul muncitor care lucrează la instalaţiile, utilajele sau maşinile cu grad ridicat de periculozitate în exploatare, trebuie să aibă autorizaţia de lucru vizată la zi, respectând cu stricteţe normele tehnice de exploatare şi întreţinere, precum şi normele de  protecţia muncii şi de prevenire a incendiilor. Este obligat să asigure supravegherea permanentă a utilajelor şi evitarea oricăror avarii sau întreruperi accidentale.


Art.4. Se interzice personalului muncitor, lăsarea fără supraveghere a instalaţiilor aflate în funcţionare, utilajelor sau maşinilor la care se lucrează, introducerea în unitate a unor materiale ori produse care ar putea provoca incendii sau explozii.


Art.5. Personalului care se prezinta la programul de lucru sub influenta alcoolului i se interzice accesul in unitate si i se aplica sanctiunile prevazute de lege.


Art.6. Se interzice personalului conform procedurii alcoolscopice să introducă sau să consume în unitate bauturi alcolice sau să faciliteze săvârşirea acestor fapte. Nerespectarea obligaţiilor prevazute mai sus se sancţionează penal şi după caz, convenţional sau disciplinar, precum şi material ori civil, potrivit legii.


Art.7. Şefii de servicii/compartimente răspund de realizarea condiţiilor necesare pentru funcţionarea neîntrerupta şi în deplină siguranţă a instalatiilor, utilajelor sau maşinilor, precum şi prevenirea accidentelor sau incendiilor, de dotarea la locul de muncă cu prescripţiile tehnice de exploatare necesare, de efectuarea la timp a reviziilor tehnice şi reparaţiilor planificate, de luarea tuturor măsurilor pentru evitarea oricăror avarii sau întreruperi accidentale.


Art.8. Sunt obligaţi sa asigure intarirea ordinii si disciplinei la locul de munca, supravegherea permanenta a personalului, respectarea riguroasa de catre executant a instructiunilor de exploatare si sa controleze la intrarea in serviciu daca personalul din subordine este apt sa- si indeplineasca sarcinile de serviciu.


Art.9. Incalcarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa caz raspunderea disciplinara, materială, civilă, contraventionala sau penala a celor vinovati.


Art.10. Constituie infracţiune şi se pedepseşte conform legii savârşirea uneia din următoarele fapte de către personalul muncitor care lucreaza nemijlocit la instalaţii, utilaje sau maşini cu regim de funcţionare continuu sau cu grad ridicat de periculozitate în exploatare :
a) lăsarea fără supraveghere impusă de prescriptiile tehnice a, utilajelor sau masinilor la care se lucreaza ;

b) plecarea de la locul de muncă în timpul programului de lucru fără aprobarea şefului ierhahic superior; 

c)încetarea activităţii înainte de predare utilajului sau a maşinii în condiţiile legii, lucrătorului din tura următoare;

d) neasigurarea, potrivit prescriţiilor tehnice, la terminarea programului de lucru a utilajelor sau maşinilor, în cazul în care nu este prevazută predarea catre alt schimb.

e)utilizarea telefonului mobil personal în timpul desfăşurării activităţilor de trafic aerian, cu excepţia staţiilor emisie recepţie sau telefonul mobil de serviciu.

Art.11. Constituie de asemenea infracţiune şi se sanctionează conform legii săvârşirea uneia dintre următoarele fapte de către personalul muncitor, indiferent de funcţie, din unităţile care au instalaţii, utilaje sau maşini cu regim de funcţionare continuu sau cu grad ridicat de pericol de exploatare :
a) fumatul sau introducerea de tigări, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea provoca incendii sau explozii, în locurile in care fumatul sau introducerea acestora este interzisa;

b) introducerea sau consumarea de băuturi alcoolice în unitate ori prezenţa în unitate sub influenţa băuturilor alcoolice.

Art.12. Dacă prin săvârşirea uneia din faptele prevăzute la art. 10 sau art. 11 mai sus-menţionate, s-a produs o tulburare a bunului mers al unităţii  sau o pagubă a avutului obştesc, oricare ar fi valoarea acesteia, pedeapsa este conform legii.
Art.13. În cazul în care fapta prevăzută la alin. 1 sau 2 a avut ca urmare o perturbare deosebit de gravă a activităţii unităţii ori a produs o pagubă importantă economei naţionale sau o vătămare a integrităţii corporale, sănătăţii ori moartea unei persoane, pedeapsa este conform legii, interzicerea unor drepturi şi confiscarea parţială a averii, iar dacă a avut ca urmare vătămarea gravă a integrităţii corporale, sănătăţii ori moartea mai multor persoane pedeapsa este conform legii, interzicerea unor drepturi şi confiscarea parţială a averii.
Art.14. Săvârşirea de către persoana încadrată în muncă, indiferent de funcţie, a altor fapte decât cele prevăzute mai sus, prin care se încalcă obligaţiile prevăzute de legea penală, se pedepsesc conform acestei legi.
Art.15. Pentru aceste fapte, în baza cercetării administrative persoanei în cauză I se va desface contractul individual de muncă şi regia se constituie parte civilă în recuperarea prejudiciului creat.
Art.16. În baza competenţelor legale, directorul unităţii va stabili locurile de muncă cu grad ridicat de periculozitate prin decizie, care se va afişa la locurile desemnate. Şefii de compartimente, formaţii, ateliere, vor lua la cunoştinţă pe bază de semnătură, urmând să le aducă la cunoştinţă personalului muncitor din subordine şi să urmărească modul de respectare a regulilor de acces şi lucru în locurile respective.
Art.17. Instruirea pe linie de NGPM, SSM şi PSI se face la încadrarea în serviciu şi ori de câte ori se schimbă locul de muncă al salariatului, ori când acesta este solicitat şi pentru alte lucrări, precum şi periodic de către conducătorul locului de muncă, în conformitate cu normele republicane, cu normele departamentale şi cele interne, corespunzător specificului muncii de prestat de către salariat.


Art.19. Conducătorii proceselor tehnologice sunt obligaţi să întocmească şi să afişeze la loc vizibil instrucţiunile specifice locului de muncă, pe fiecare utilaj în parte şi să ia măsurile necesare pentru evitarea oricăror accidente de muncă şi îmbolnăviri profesionale sau incendii.

CAP. VII.  ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCĂ ŞI A LUCRULUI ÎN UNITATE

Art.1.
Dispoziţiile de serviciu se dau lucrătorilor din subordine de către conducerea unităţii, a secţiilor, compartimentelor sau atelierelor numai prin conducătorul direct de la locul de muncă.


Art.2. În lipsa acestuia, pentru moment, de la locul de muncă (dacă situaţia impune luarea de măsuri imediate), conducătorul ierarhic superior şi conducerea unităţii pot da decizii directe lucrătorilor care sunt obligaţi să le execute, aducând la cunoştinţă ulterior, conducătorului direct dispoziţiile date.


Art.3. În situaţii excepţionale, când nu se poate lua legătura cu persoana desemnată a lua decizia în derularea unei activităţi normale, procesarea activităţii se va efectua după cum urmează: Subalternul care înlocuieşte persoana de decizie va da aprobarea  efectuării activităţii, care prin neprocesare, ar duce la disfuncţii în asigurarea operativităţii aeroportului, şi să informeze în cel mai scurt timp persoana de decizie privind activitatea desfăşurată.
Art.4.
 Durata normală a programului de lucru este :

a) pentru personalul TESA şi muncitorii care nu lucrează în schimburi, programul de lucru este de la ora 08,00 – 16,00 zilnic, de luni până vineri, cu pauză de masă între orele 10,45 – 11,00.

b) programului de lucru este în ture de 12 ore lucru urmate de 24 repaus ;
c) Programul de lucru se va desfăşura în ture inegale, operative de 4, 6, 8 şi 12 ore, funcţie de necesităţile de deservire a traficului aerian zilnic.
d) Pauza de masă va fi funcţie de activitatea de trafic aerian.

e) Programul de operare zilnic este conform A.I.P.

f) Programul personalului se stabileşte pe bază de grafice executate de şefii de birouri, ateliere şi tură, vizate de şefii de resort şi aprobate de directorul regiei.

g) Programul de lucru poate fi extins în situaţii de deservire a traficului aerian, confom C.C.M., pentru realizarea obiectului principal de activitate al regiei.
Art.5. Pentru asigurarea permanenţei personalului în unitate, personalul din sectorul operativ va îndeplini şi atribuţiunile ofiţerului de serviciu pe baza unui grafic şi a unor atribuţiuni special întocmite în acest scop.


Serviciul se predă prin proces-verbal.
Art.6.
Transportul salariaţilor la şi de la locul de muncă se face conform prevederilor art. 134 din C.C.M. aplicabil.


Art.7. Orele de plecare şi sosire pot fi modificate numai în cazuri temeinic justificate sau în funcţie de activitatea de trafic aerian. Depăşirea orelor de serviciu vor fi consemnate în procesele verbale al ofiţerului de serviciu, fiind consemnate ulterior în Registrul de evidenţă a orelor suplimentare de la şefii de servicii şi responsabilul de personal.


Art.8. Salariaţilor solicitaţi de către conducerea unităţii pentru activităţi peste programul normal de lucru   li se va asigura mijloc de transport adecvat la şi de la locul de muncă la domiciliu.
Art.9.
 Zilele de repaus săptămânal sunt sâmbăta şi duminica.


Art.10. Pentru personalul prevăzut în program de tură se asigură repausul săptămânal de 2 zile consecutive, acordate în cursul săptămânii şi acordarea sporului cuvenit conform Codului Muncii.
Art.11. Zilele de odihnă sunt zilele de repaus săptămânal şi celelalte zile declarate sărbători legale.
Art.12. Concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor se aplică pe baza planificărilor făcute, ţinându-se cont atât de interesele unităţii cât şi de cele ale persoanelor angajate.
Art. 13. Concediul de recuperare psihologică se acordă în condiţiile Decret – Lege nr. 125/1990.
Art.14. Efectuarea fracţionată a concediului de odihnă se stabileşte anticipat prin cerere de concediu vizată de directorul unităţii, cu condiţia ca una din fracţiuni să nu fie mai mică de 15 zile lucrătoare. Întreruperea concediului de odihnă fără respectarea indicaţiilor de mai sus nu va fi luată în considerare.
Art.15. Cuantumul concediului de odihnă şi fără plată se stabileşte conform legislaţiei în vigoare în acest sens şi a prevederilor în materie.
Art.16. În cursul programului de lucru se acordă o pauză de masa 15 minute la programul de 8 ore si doua de cate 15 minute la tura de 12 ore, care se include în durata timpului de muncă.
Art.17. Ieşirea din unitate în timpul programului de lucru poate avea loc numai pe bază de cereri aprobate, ordine de serviciu scrise (delegaţii) aprobate de şefii de compartimente, ateliere, formaţii sau conducătorul unităţii, după caz.


Art. 18. În interesul personal învoirea se face cu reţinerea din salar a sumei corespunzătoare timpului solicitat pe baza cererii aprobate, în cazul în care angajatul nu are ore suplimentare sau nu le poate recupera până la sfârşitul lunii.             Cererea va fi aprobată de către şefii ierarhici superiori, astfel:
· şefii de servicii/ birouri vor aproba învoirile de până la 4 ore, cu acordul  şefului ierarhic superior.

· Învoirile de 1 zi se fac cu aprobare de la directori pentru personalul din subordinea fiecăruia şi cu acordul prealabil al preşedintelui C.A.

· Învoirile care depăşesc 1 zi se aprobă doar de către preşedintele C.A..
Art.19. În ceea ce priveşte modul de evidenţiere a timpului lucrat peste program, aprobat de către şefii ierarhici superiori, acesta va fi contabilizat într-un registru al orelor suplimentare, care se va păstra la serviciul personal.  Învoirile se vor acorda pe baza cererilor aprobate de către şefii ierarhici superiori, înregistrate la secretariatul regiei, care vor fi predate la serviciul personal pentru operarea lor în registrul cu evidenţa orelor suplimentare.
Art.20. Intrarea în unitate a personalului la program se face pe baza legitimaţiei de acces, respectându-se instrucţiunile date în acest sens.


Intrarea în unitate a persoanelor străine unităţii se va face conform procedurii ACCES PERSONAL  al regiei ;
Pe timpul programului de lucru personalul este obligat să poarte echipamentul de lucru (protecţie) având permisul de acces la vedere.
Art.21. Evidenţa persoanelor încadrate la muncă se ţine prin semnarea condicilor de prezenţă (care să corespundă cu graficele de serviciu).
Art.22. Pentru rezolvarea sesizărilor, propunerilor şi a problemelor personale ale angajaţilor, acestia se pot adresa (în permanenţă) conducerii unităţii, cu respectarea programului de audienţă stabilit. (Anexa nr.1 )
Art.23. Orele suplimentare care decurg din prelungirea programului normal de lucru, din motive întemeiate, se vor compensa cu timp liber corespunzător. Dacă munca astfel prestată nu a putut fi compensată cu timp liber corespunzător, pe parcursul a două luni, orele suplimentare se vor salariza cu un spor conform legislaţiei, cuantumul fiind stabilit prin CCM unitate sau CIM (contract individual de muncă).
Art.24.

Salarizarea personalului se face pe bază de negociere individuală.
Art.25.
- Personalul care prestează, potrivit programului normal de lucru, serviciul între orele 22.00-06.00, beneficiază pentru orele lucrate în acest interval de un spor de 25% pentru orele efectiv lucrate.

- alte sporuri salariaţi conform CCM şi CM.

CAP. VIII   DREPTURI SALARIALE

Art.1.
Salariul cuprinde salariul de bază, indemnizaţiile, sporurile şi alte adaosuri.


Salariile se plătesc înaintea oricăror alte obligaţii băneşti ale R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu-Mureş, cu respectarea prevederilor legale.


Salariul este confidenţial, părţile având obligaţia de a lua măsurile necesare pentru asigurarea confidenţialităţii.
Art.2. Plata salariului se face în zilele de 6 ale lunii, iar avansul în zilele de 21 ale lunii, cu excepţia când aceste date sunt zile nelucrătoare.


Art.3.
 Pentru vechimea în muncă şi rezultatele obţinute în activitate, salariaţii beneficiază la funcţia de bază de un spor de vechime în muncă de până la 25%, calculat la salariul de bază corespunzător timpului efectiv lucrat în programul normal:
	- între 1-3 ani
	11% pt. personalul operativ

	- între 3-5 ani
	12% pt personalul operativ

5% pt restul personalului

	- între 5-10 ani
	15% pt personalul operativ

10% pt restul personalului

	- între 10-15 ani
	18% pt personalul operativ

15% pt restul personalului

	- între 15-20 ani
	21% pt personalul operativ

20% pt restul personalului

	- peste 20 ani
	25% pt personalul operativ

25% pt restul personalului


Art.4.
Salarizarea se face prin negociere colectivă şi individuală, cu încadrarea în grila de salarizare prevăzută în C.C.M.
Art.5.
Tichetele de masă se acordă salariaţilor regiei, conform C.C.M. aplicabil. 
Art.6.
Echipamentele ce se acordă salariaţilor sunt:

· echipament individual de protecţie;

· echipament individual de lucru;

· uniforme pentru personalul regiei;
Echipamentul individual de lucru şi echipamentul individual de protecţie se acordă pe baza listelor interne stabilite potrivit criteriilor  specificate în normativele de protecţia  muncii şi aprobate în Consiliul de Administraţie, în condiţiile specificate de C.C.M.

Uniforma perntru personalul regiei se acordă potrivit C.C.M. şi a Regulamentului de acordare a uniformei pentru personalul regiei ;
Art.7. Pentru personalul cu funcţii se asigură din bugetul regiei plata contravalorii asigurărilor de răspundere civilă profesională aprobată de Consiliul de Administraţie.

Art. 8. Pentru personalul SSI se asigură din bugetul regiei plata contravalorii  asigurărilor de viaţă din accidente aprobat de Consiliul de Administraţie.
CAP.IX.   SANCŢIUNI DISCIPLINARE

Art.1.
 Încălcarea a obligaţiilor de serviciu, a prevederilor Codului Muncii, a prezentului Regulament Intern, a statutului Personalului din Aviaţia Civilă, a CIM sau C.C.M., a ordinelor şi dispoziţiilor legale ale conducătorilor ierarhici şi  a normelor de comportare de natură să lezeze ordinea normală constituie abatere disciplinară şi se sancţionează în funcţie de gravitatea acesteia.
Art.2.
Sancţiunile disciplinare în raport cu gravitatea abaterilor săvârşite sunt cele prevăzute de Codul Muncii la art. 248, şi anume:
a) avertisment scris;

b) Retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 zile.
c) Reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;
d) Reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%.

e) Desfacerea disciplinară a CIM
Art.3. Propunerile de sancţionare se fac prin referate scrise de către şefii de servicii, birou, atelier, formaţie, pe baza constatărilor proprii sau a sesizărilor abaterilor disciplinare.
Art.4. Conducerea R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu-Mureş stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare, săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele:
a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită;
b) gradul de vinovăţie a salariatului;
c) consecinţele abaterii disciplinare;

d) comportarea generală în serviciu a salariatulu;

e) Eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta.
Art. 5. - Societatea garantează dreptul la contestaţie şi la apărare în favoarea sa a salariatului considerat vinovat.
Art.6. Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o măsură, cu excepţia celei prevăzute la art. 248 lit.a) din Codul Muncii, nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.


În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de comisia desemnată prin decizie să realizeze cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.


Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute în condiţiile de mai sus, fără un motiv obiectiv, dă dreptul conducerii R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu-Mureş să dispună sancţionarea fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.


În cursul cercetării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să ofere comisiei desemnate să realizeze cercetarea  toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare, precum şi dreptul să fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului.
Art.7.
Preşedintele R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu-Mureş dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o decizie emisă în formă scrisă, în termen de 30 zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei.


Sub sancţiunea nulităţii absolute, în decizie se cuprind în mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară.
b) Precizarea prevederilor din statutul de personal, RI sau CCM, care au fost încălcate de salariat.
c) Motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care în condiţiile prevăzute la art. 64 alin. (3) nu a fost efectuată cercetarea.
d) Temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică.
e) Instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată.
Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 (cinci) zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării.

Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta.

Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în 30 zile calendaristice de la data comunicării.
    Art.8. Şeful direct, conducătorul instituţiei sau înlocuitorul legal sunt responsabili cu sesizarea, iniţierea, cercetarea şi luarea măsurilor imediate care se impun în cazul abaterilor constatate asupra personalului de serviciu. 

În activitatea lor se vor uzita toate formele legale de probare, putând apela la sprijinul altor instituţii abilitate.
Art.9.
 Din comisia desemnată să realizeze cercetarea disciplinară va face parte, cu titlu obligatoriu, următoarele persoane:
· preşedinte numit prin decizie;
· şeful ierarhic superior al persoanei cercetate disciplinar;

· responsabilul serviciului personal;

· jurist

· membri
     Art.10. În cazul săvârşirii uneia din abaterile enumerate mai jos, măsura ce urmează a se lua este cea de desfacere a contractului de muncă conform prevederilor art.248 lit.e) din Codul Muncii (conducerea unităţii urmând a analiza fiecare caz în parte şi a decide/dispune aplicarea sau nu a respectivei măsuri):
a) Utilizarea de documente false la angajare

b) A sustras sau a favorizat sustragerea de obiecte şi materiale aparţinând unităţii sau colegilor de muncă;

c) A refuzat în mod nejustificat dispoziţiile superiorilor în executarea sarcinilor de serviciu.

d) A pus în pericol prin acte deliberate sau prin imprudente deliberate securitatea unităţii, a colegilor sau a sa personală, ori a provocat avarii.

e) Se face vinovat de acte de violenţă în timpul programului sau în afara serviciului sau s-a prezentat la serviciu sub influenţa alcoolului sau a substanţelor halucinogene ; 
f) A părăsit locul de muncă fără justificarea şi aprobarea şefului direct, provocând perturbări sau prejudicii activităţi aeroportuare specifice.

g) A provocat mari pagube materiale unităţii.
h) A dezvăluit secrete ale unităţii care pot aduce prejudicii acesteia.
i) A absentat nemotivat timp de 3 zile consecutive în cursul unei luni.
j) A falsificat un act generator de drepturi.

k) A desfăşurat activităţi pe cont propriu în timpul orelor de program, ori a utilizat dotările unităţii sau datele acesteia, care au condus la o concurenţă neloială, prejudiciul unităţii ori perturbări în desfăşurarea activităţii, precum şi alte cazuri prevezute de lege.
l) În cursul unui an angajatul a acumulat un număr de peste 3 zile nemotivate.
m) Pentru abateri similare repetate în cursul unui an.

CAP. X. RĂSPUNDEREA PATRIMONIALĂ A ANGAJATORULUI ŞI A ANGAJAŢILOR

Art.1. Conducerea regiei este obligată, în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, să îl despăgubească pe salariat în situaţia în care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa regiei în timpul îndeplinirii obligaţiilor de serviciu sau în legătură cu serviciul.
Art.2. În cazul în care angajatorul refuză să îl despăgubească pe salariat, acesta se poate adresa cu plângere instanţelor judecătoreşti competente.
Art.3. Salariaţii răspund patrimonial, în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina şi în legătură cu munca lor.
Art.4. Răspunderea materială a salariaţilor are caracter personal, pentru antrenarea acesteia fiind necesar să fie îndeplinite cumulativ următoarele condiţii:

a) calitatea de salariat al regiei a celui care a produs paguba; 

b) fapta ilicită şi personală a angajatului să fie săvârşită în legătura cu munca sa; 

c) existenţa prejudiciului cauzată regiei;

d) existenţa raportului de cauzalitate între fapta ilicită şi prejudiciu; 

e) culpa salariatului;
Art.5. Recuperarea pagubei de către angajator se face prin reţinerea sumei aferente acesteia din salariul angajatului  vinovat de producerea pagubei pe  baza  unui  angajament  de  plata  scris sau pe  baza  unei sentinte  judecatoresti.
Art.6. În cazul în care paguba a fost produsă de mai mulţi angajaţi, cuantumul răspunderii fiecăruia se stabileşte în raport cu măsura în care a contribuit la producerea ei. Dacă este dificil a stabili ponderea fiecăruia la producerea pagubei răspunderea se stabileşte proporţional cu salariul său net de la data constatării pagubei şi, unde este cazul, în funcţie de timpul efectiv lucrat de la ultimul său inventar.
Art.7. Salariaţii nu răpund de pagubele provocate de forţa majoră (aşa cum este definită de lege), de alte cauze neprevăzute şi care nu puteau fi înlăturate şi nici de pagubele care se încadrează în riscul normal al serviciului.
Art.8. Recuperarea pagubelor produse angajatorului se face prin echivalent bănesc, potrivit dispoziţiilor Codului Muncii. 
CAPITOLUL XI - DISPOZIŢII PRIVIND PROTECŢIA MATERNITĂŢII LA LOCURILE DE MUNCĂ

Art.1. Prin prezentul act adiţional la Regulamentul Intern al societăţii se adoptă măsuri de protecţie socială pentru salariatele gravide şi mame, lăuze sau care alăptează, de cetăţenie română ori a unui stat membru al Uniunii Europene şi din spaţiul Economic European, care au raporturi de muncă sau raporturi de serviciu cu un angajator, aşa cum sunt definite prin O.G. nr. 96/2003, cu modificările şi completările ulterioare.
Art.2. Salariatele aflate în una din situaţiile reglementate de O.G. nr. 96/2003 (graviditate, salariata care a născut, salariata care alăptează), au obligaţia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care să ateste starea.

Neîndeplinirea obligaţiei de anunţare a angajatorului în scris despre starea lor, acesta este exonerat de obligaţiile sale prevăzute în O.G. nr. 96/2003, cu excepţia celor prevăzute la art. 5, 6, 18, 23, 25 din acelaşi act normativ.
Art.3. Angajatorul are obligaţia de a adopta măsurile necesare prin prevenirea expunerii salariatelor aflate în una din situaţiile enumerate, la riscuri care ar putea afecta sănărtatea şi securitatea şi de a nu le constrânge să efectueze o muncă dăunătoare sănătăţii sau stării lor de graviditate ori copilului nou născut.
Art.4. Angajatorul are obligaţia de a evalua anual toate activităţile susceptibile să prezinte un risc specific de expunere la agenţi, procedee şi condiţii de muncă, precum şi orice modificare a condiţiilor de muncă – natura, gradul şi durata expunerii salariatelor, în scopul determinării oricărui risc pentru securitatea sau sănătatea lor şi oricăror repercusiuni asupra sarcinii şi alăptării.
Art.5. Evaluarea riscurilor se face de către angajator, cu participarea medicului de medicină a muncii, rezultatele fiind consemnate într-un raport.

Angajatorul are obligaţia de a înmâna o copie a raportului reprezentantului sindicatului  în termen de 5 zile lucrătoare de la data întocmirii lui.

Angajatorul va informa în scris salariatele asupra rezultatelor evaluării privind riscurile la care pot fi supuse la locurile de muncă, precum şi a drepturilor lor.
Art.6. Angajatorul va informa medicul de medicina muncii şi inspectoratul teritorial de muncă în raza căruia îşi desfăşoară activitatea, în  termen de 10 zile de la data la care a fost anunţat în scris de către salariată că se află în una din situaţiile menţionate.
Art.7. Angajatorul are obligaţia de a păstra confidenţialitatea asupra stării de graviditate a salariatei şi nu va anunţa alţi angajaţi decât cu acordul scris al acesteia, şi doar în interesul bunei desfăşurări a procesului de muncă, când starea de graviditate nu este vizibilă.
Art.8. Angajatorul este obligat să modifice în mod corespunzător condiţiile sau orarul de lucru, sau în cazul în care nu este posibil să o repartizeze la un alt loc de muncă fără riscuri pentru sănătatea şi securitatea sa, conform  recomandării, medicului de medicina muncii, în cazul în care salariata se află într-una din situaţiile menţionate şi desfăşoară la locul de muncă o activitate care  prezintă riscuri pentru sănătatea şi securitatea sa ori repercusiuni asupra sarcinii şi alăptării.
Art.9. În cazul în care angajatorul nu poate îndeplini obligaţia prevăzută la art. 4, din motive obiective şi în mod justificat, salariatele au dreptul la concediu de risc material acordat în condiţiile prevăzute de O.G. nr. 96/2003.
Art.10. Pentru salariatele care îşi desfăşoară activitatea numai în poziţie ortostatică sau în poziţia aşezat, angajatorul va modifica locul de muncă respectiv, astfel încât să li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze şi amenajări pentru repaus în poziţia şezând sau pentru mişcare.

Medicul de medicina muncii stabileşte intervalele de timp la care este necesară schimbarea poziţiei de lucru, perioadele de activuitate, precum şi durata perioadelor pentru repaus în poziţia şezândă sau respectiv pentru mişcare.

Dacă amenajarea condiţiilor de muncă sau a programului de muncă nu este din punct de vedere tehnic sau obiectiv posibilă sau nu poate fi cerută din motive bine întemeiate, angajatorul va lua măsurile necesare pentru schimbarea locului de muncă al salariatei.
Art.11. În baza recomandării medicului de familie, salariata gravidă care nu poate îndeplini durata normală de muncă din motive de sănătate, a sa, sau a fătului său, are dreptul la reducerea cu o pătrime a duratei normale de muncă, cu menţinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementărilor legale privind sistemul de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale.
Art.12. Angajatorul va acorda salariatelor gravide dispensă pentru consultaţii prenatale, în cazul în care investigaţiile se pot efectua numai în timpul programului de lucru, fără diminuarea drepturilor salariale.
Art.13 Angajatorii vor acorda salariatelor care alăptează, în cursul programului de lucru, două pauze pentru alăptare de câte o oră fiecare, pina  la  implinirea  virstei  de  1 an a copilului. În aceste pauze se include şi timpul necesar deplasării dus-întors de la locul unde se găseşte copilul.

La cererea mamei, pauzele pentru alăptare vor fi înlocuite cu reducerea duratei normale a timpului de lucru cu două ore zilnic.

Pauzele şi reducerea duratei normale a timpului de muncă, acordate pentru alăptare, se include în timpul de muncă şi nu diminuează veniturile salariale şi sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.
Art. 14 (1) Salariatele aflate în una din situaţiile menţionate anterior nu vor putea fi obligate să efectueze muncă de noapte.
În cazul în care sanatatea salariatelor mentionate la alin. (1) este afectata de munca de noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.
Solicitarea angajatei va fi însoţită de un document medical care menţionează perioada în care sănătatea acesteia este afectată de munca de noapte.

În cazul în care din motive justificate transferul nu este posibil salariata va beneficia de concediul şi indemnizaţia de risc maternal.
Art.15.Salariatele aflate în una din situaţiile menţionate anterior nu pot efectua muncă în condiţii cu caracter insalubru sau greu de suportat.

În cazul în care salariata desfăşoară în mod curent muncă cu caracter insalubru sau greu de suportst, angajatorul o va transfera, pe baza solicitării scrise a angajatei, la un alt loc de muncă, cu menţinerea salariului de bază brut lunar.
Art. 16. Angajatorul nu va dispune încetarea raporturilor de muncă în cazurile în care:

a) salariatei prevăzute în una din situaţiile reglementate de O.G. nr. 96/2003, din motive care nu au legătură directă cu starea sa;

b) salariatei care se află în concediu de risc maternal;

c) salariatei care se află în concediu de maternitate;

d) salariatei care se află în concediul pentru îngrijirea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului handicapat, în vârstă de până la 3 ani;

e) salariatei care se află în concediul pentru îngrijirea copilului în vârstă de până la 7 ani sau, în cazul copilului handicapat, în vârstă de până la 18 ani;

Dispoziţiile alin. 1 nu se aplică în cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizării judiciare sau a falimentului angajatorului, în condiţiile legii.
Art.17. Salariatele ale căror raporturi de muncă au încetat din motive pe care le consideră ca fiind legate de starea lor, au dreptul să conteste decizia angajatorului la instanţa judecătorească competentă, în termen de 30 de zile de la data comunicării acesteia, conform legii.
CAP. XII. DISPOZIŢII FINALE

Art.1. Prezentul Regulament  Intern are 4 anexe ce cuprind:

Anexa 1 
Program audienţe conducerea Aeroport Tg.Mureş;

Anexa 2
Procedură de testare alcoolscopică;

Anexa 3
Procedura de evaluare a angajaţilor

Anexa 4
Procedură de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale
Art.2. Dispoziţiile prezentului Regulament Intern vor fi actualizate deodată cu modificarea dispoziţiilor actelor normative incidente.
Art.3. Prezentul regulament intern intră în vigoare începând cu data de ______________ înlocuind vechiul regulament de ordine interioară.
ANEXA 1 la R.I.
PROGRAMUL DE AUDIENŢE AL CONDUCERII R.A. AEROPORTUL 
“ TRANSILVANIA” TÂRGU MUREŞ

	Preşedinte C.A.
	Luni :

Joi :
	13,00 – 15,00

13,00 – 15,00



	Vicepreşedinte C.A.
	Luni :

Joi :
	13,00 – 15,00

13,00 – 15,00



	Director operaţional: 
	Luni :

Joi :
	13,00 – 15,00

13,00 – 15,00



	Director economic:
	Luni :
	13,00 – 15,00



	Director tehnic :
	Marţi :
	13,00 – 15,00




ANEXA 2 la R.I.


                                                                                                     APROBAT









                      PREŞEDINTE C.A.
PROCEDURĂ DE TESTARE ALCOOLSCOPICĂ
I. Introducere
Testul de alcool se face în scopul de a verifica punerea în aplicare a dispoziţiilor prevăzute în Regulamentul Intern şi în oricare alte reglementări cu privire la consumul de alcool la locul de muncă.

II. Conţinutul reglementării
1. Scopul testului de alcool:
· Verifica punerea în aplicare a reglementărilor R.A. Aeroportul Transilvania Tîrgu Mureş, în ceea ce priveşte consumul de alcool;

· Toate testele trebuie să fie efectuate într-o formă în care rezultatele pot fi folosite ca dovezi formale în cazurile disciplinare;

2. Etapele parcurse
2.1. a) Testarea alcoolscopică se va face zilnic, obligatoriu la intrarea şi obligatoriu la ieşirea din serviciu, pentru tot personalul regiei şi aleatoriu în timpul programului de lucru. De asemenea persoanele numite la cap. IV au dreptul de a efectua, ori de câte ori consideră necesar şi situaţia o impune, testarea alcoolscopică a personalului;


Fiecare şef de serviciu are obligativitatea să efectueze minim 2 testări/ persoană/lună, din care una să fie efectuată obligatoriu în week-end sau în timpul nopţii. Şefii de servicii pot efectua personal testarea alcoolscopică sau pot delega această sarcină.

b) Întreg personalul aeroportuar este obligat să se supună testării  alcoolscopice la solicitarea persoanelor  nominalizate la Cap. IV.

c)  Locurile stabilite pentru testarea alcoolscopică sunt: terminalul A zona plecării GATE 4 pentru personalul operaţional şi zona publică terminalul C  pentru personalul tehnic şi administrativ. 
2.2. Persoanele responsabile cu testarea alcoolscopică vor respecta obligatoriu standardele şi politica regiei cu privire la consumul de alcool. Testarea se va face cu alcooltestele din dotarea aeroportului, care vor fi calibrate la termenul şi cerinţele producătorului, de către o persoană nominalizată în acest sens.
2.3. Toţi salariaţii testaţi vor fi înregistraţi în formularul ataşat acestei instrucţiuni – Formular alcool test, respectiv Anexa A. Salariaţii care sunt testaţi trebuie să fie informaţi cu privire la procedura şi consecinţele posibile în cazul unui rezultat pozitiv. 
2.4. Persoanele desemnate să efectueze alcooltestele trebuie să respecte cerinţele acestei instrucţiuni de lucru.
2.5. În cazul în care un salariat refuză testarea de alcol, ca urmare a suspiciunii de consum de alcool, persoana desemnată cu efectuarea testării va lua următoarele măsuri:

a) Îi va  pune în vedere salariatului că, în caz de refuz, suspiciunea de consum de alcool se consideră confirmată, precum şi că refuzul este un factor agravant faţă de vina de a se prezenta la lucru sub influenţa alcoolului;

b) Dacă salariatul refuză în continuare să fie testat, la intrarea (facultativ) şi ieşirea din serviciului sau în oricare moment al zilei de lucru, acesta se va deplasa, în prezenţa a doi martori  (persoane numite  la Cap. IV) la structurile teritoriale ale Institutului de Medicină Legală, pentru prelevarea de probe şi eliberarea unui buletin de analiză, documente prin care să se certifice sau să se infirme, după caz, consumul de alcool din ziua în care a existat suspiciunea cu privire la prezenţa salariatului la locul de muncă sub influenţa băuturilor alcoolice.

c) Transportul la Institutul de Medicină Legală se va efectua cu un autoturism aflat în dotarea regiei. Costul transportului, în cazul în care documentele infirmă consumul de alcol al salariatului, se suportă de către regie, iar în cazul în care acestea certifică consumul de alcol, se va achita de către salariatul în cauză.
2.6. În cazul în care, la intrarea în serviciu, rezultatul testului de alcool va fi:

a) pozitiv (indiferent de gradul de alcoolemie rezultat în urma testului şi ulterior certificat de Institutul de Medicină Legală  salariatul nu va fi primit in serviciu (va fi trimis la domiciliu), va fi pontat nemotivat, iar sancţiunea disciplinară aplicată va fi reducerea salariului de bază cu 10% pe o durată de 3 (trei) luni, conform art. 248 alin. 1 lit. c din Codul Muncii  art. 2 lit. c) Cap. IX din Regulamentul Intern;

b) la a doua abatere de acest fel,  indiferent de gradul de alcoolemie, sancţiunea disciplinară va fi desfacerea contractului individual de muncă, conform art. 248 alin. 1, lit. e din Codul Muncii şi art. 2 lit. e) Cap. IX din Regulamentul Intern al regiei.

c) În cazurile evidenţiate mai sus, la lit. a) – b),  persoana desemnată să efectueze testarea redactează şi semnează, împreună cu doi martori, un proces verbal referitor la incident;

d) În maximum 24 de ore de la producerea evenimentului, redactează un referat de sesizare asupra faptei, pe care îl prezintă conducerii şi o Fişă raport alcooltest – respectiv Anexa B, ataşată acestui regulament.
2.7. În cazul în care testarea are loc în timpul programului de lucru sau la ieşirea din serviciu şi un salariat este găsit cu rezultat pozitiv şi certificat de Institutul de Medicină legală, indiferent de gradul de alcoolemie avut  sancţiunea disciplinară este desfacerea contractului individual de muncă, conform art. 248 alin. 1, lit. e din Codul Muncii şi art. 2 lit. e)  Cap. IX din Regulamentul Intern al regiei;
2.8. Toate cazurile de testare cu rezultat pozitiv vor fi transmise conducerii şi urmărite până la luarea unei decizii de către conducerea regiei.
III. Responsabilitati:
Preşedintele Consiliului de Administraţie – administrator executiv:

· Asigură implementarea procedurii de testare alcoolscopică la nivelul regiei;

· Nominalizează  persoanele din interiorul regiei care vor participa la efectuarea testării;

Personalul desemnat pentru efectuarea testărilor alcoolice:

· Participă la procedura de testare;

· Informează salariaţii că, în cazul refuzului testului de alcool, suspiciunea de consum de alcool se consideră confirmată, precum şi că refuzul este un factor agravant faţă de vina de a se prezenta la lucru sub influenţa alcoolului.

· Colectează probele în urma efectuării testării;

· Anunţă conducerea în cazul unei testări alcoolice cu rezultat pozitiv;

· Respecta cerinţele din această procedură;

· Tratează egal din punct de vedere etic pe toţi salariaţii în timpul testării cu alcooltesterele;

· Păstrează confidenţialitatea datelor în cursul testării;

· Păstrează o statistică corespunzătoare şi realistică a rezultatelor testelor de alcool şi o prezintă lunar Compartimentului Resurse Umane de la sediul regiei;

IV. Personalul desemnat cu atribuţii de verificare, control şi testare alcoolscopică:

· Preşedintele Consiliului de Administraţie – administrator executiv;

· Directorii

· Şefii de servicii

· CTA DS în serviciu – ofiţer de serviciu operativ

V. Documente suport:
Regulament Intern al RA AEROPORTUL TRANSILVANIA TÎRGU MUREŞ 

Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii republicat

Politica consumului de alcool  la R.A. Aeroport Transilvania Tîrgu Mureş
   





                 Intocmit
  






     Inspector de specialitate





        

                          Fortună Angela

R.A. AEROPORT TRANSILVANIA TÂRGU MUREŞ

NR. _____________ Din ________________

ANEXA  A

FORMULAR ALCOOL TEST

	Nr.
	Locatia
	Data
	Ora
	Nume salariat
	Limitele alcoolului
	Măsuri luate
	Semnătura

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Responsabil alcooltest,

R.A. AEROPORT TRANSILVANIA TÂRGU MUREŞ

NR. _____________ Din ________________

ANEXA B

FISA RAPORT ALCOOLTEST

Numele salariatului testat_________________________________________

Locul de munca_________________________________________________

Ora testului____________________________________________________

Rezultat_____________________________________________________________________________________________________________________

Mod testare (fiola,tip tester, )______________________________________

Daca a mai fost testat____________________________________________

Raport : 

Semnaturi,

Salariat,                                  Responsabil testare,                            Martori,

Nume si prenume                  Nume si prenume                               Nume si prenume
Data__________________

*prezenta fisa va fi insotita de probele necesare  în caz de rezultat pozitiv
ANEXA 3 la R.I.
R.A. AEROPORT TRANSILVANIA TÂRGU MUREŞ

                    APROBAT,

Nr. ______________ Din ________________

                          PREŞEDINTE C.A.

PROCEDURA DE EVALUARE A ANGAJAŢILOR 

R.A. AEROPORTUL TRANSILVANIA TÂRGU MUREŞ
1. Scop şi domeniu de aplicare
1.1. Prezenta procedură prezintă modul de realizare a procesului numit:”Evaluarea angajaţilor”. Acest proces are ca scop (rezultat) evaluarea angajaţilor regiei în raport cu cerinţele de performanţă asociate postului.

1.2. Evaluarea angajaţilor:

· este un proces important al sistemului de management al regiei, făcând parte din procesele majore ale managementului resurselor umane;

· reprezintă un proces care serveşte atât regiei cât şi angajaţilor, în scopul creşterii productivităţii, a calităţii şi a perfecţionării competenţelor profesionale;

· se află la baza tuturor deciziilor de personal, oferind posibilitatea identificării elementelor de progres sau regres profesional, precum şi a necesităţii de dezvoltare sau consolidare a competenţelor angajaţilor;

· urmăreşte principiile corectitudinii, al echităţii şi al obiectivităţii.

1.3. Aplicarea prezentei proceduri acoperă cerinţele legale referitoare la evaluarea angajaţilor, valabile la data întocmirii prezentei proceduri şi, de asemenea, răspunde cerinţelor manageriale ale societăţii.

a) după perioada de probă, pentru a precia măsura în care angajatul în perioada de probă a demonstrat că poate să-şi însuşească cerinţele asociate postului;

b) cu ocazia evaluării periodice, anuale, pentru a aprecia măsura în care angajatul satisface/continuă să satisfacă cerinţele de performanţă asociate postului;

c) ori de câte ori există o solicitare din partea managerului superior al salariatului, dacă se consideră că angajatul trebuie evaluat pentru a aprecia măsura în care acesta îndeplineşte cerinţele de performanţă asociate postului;

d) când apar modificări/schimbări în organizaţie determinate de creşterea sau restrângerea activităţii regiei. Aceste modificări/schimbări pot presupune îmbogăţirea/ restrângerea/ modificarea cerinţelor asociate postului sau chiar desfiinţarea postului. Ca urmare, se va aplica prezenta procedură pentru a se aprecia măsura în care angajatul poate să satisfacă noi cerinţe asociate postului ocupat, sau dacă poate să ocupe un alt post în cadrul regiei, sau se impune concedierea.
2. Documente de referinţă
Prezenta procedură de evaluare profesională a salariaţilor face parte integrantă din Regulamentul Intern al R.A. “Aeroportul Transilvania” Târgu-Mureş conform dispoziţiilor art. 242 lit. i) din Codul Muncii şi are la bază obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării acestora stabilite de angajator în baza prevederilor art. 40 alin.(1) lit. f) din Codul Muncii.
2.1. Procesul de evaluare, evaluarea angajaţilor se realizează urmând cerinţele stabilite în:

· normele externe documentate emise de autorităţile naţionale, locale, de reglementare; conţin cerinţe care trebuie respectate obligatoriu în societate (ca ex. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii -  republicată 2011);

· normele externe documentate de societate prin autoritatea Preşedintelui Consiliului de Administraţie (pot fi standarde, instrucţiuni de întreţinere a echipamentelor emise de furnizor etc.);

· normele interne documentate (regulament intern; fişa postului; decizii documentate ale funcţiilor manageriale; instrucţiuni de lucru, alte norme documentate aprobate de Preşedintele Consiliului de Administraţie sau de către alte funcţii manageriale care au acest drept).
3. Derularea procesului
3.1. Procesul general de evaluare se realizează în trei etape:

- completarea fişei individuale de evaluare de către evaluator;

- interviul;

- contrasemnarea fişei de evaluare.

3.1.1. Anual, sau conform dispoziţiei Preşedintelui C.A., are loc evaluarea personalului;

3.1.2. Evaluarea performanţei angajaţilor este realizată de managerul direct al evaluatului, putând fi realizată la dispoziţia Preşedintelui C.A. şi de alţi evaluatori din cadrul regiei sau din afara acesteia.

3.1.3. Procesul începe prin emiterea dispoziţiei de evaluare de către Preşedintele C.A. sau de o funcţie managerială numită de acesta.

3.1.4. Dispoziţia de evaluare menţionează:

· subiectul/motivul evaluării;

· când are loc evaluarea şi unde se derulează;

· categoriile/criteriile de evaluare;

· cine este evaluator şi cine este evaluat

3.1.5. Dispoziţia de evaluare este comunicată evaluatului de către conducătorul direct sau de către altă funcţie numită de Preşedintele C.A. în dispoziţia de evaluare.

3.1.6. Convocarea salariaţilor la evaluare (Anexa nr. 3)

Această convocare se va realiza cu semnătură de primire. Ea va ajunge în posesia salariaţilor cu un termen rezonabil înainte de evaluare. Salariaţii vor fi convocaţi la ore diferite, cu păstrarea unui timp suficient între două evaluări.

Convocarea va cuprinde:

· Locul

· Ora

· Scopul întrevederii

3.1.7. După emiterea dispoziţiei de evaluare şi a convocatorului către salariaţi, evaluatorul menţionat în dispoziţia de evaluare se pregăteşte pentru efectuarea evaluării (analizează categoriile/criteriile de performanţă aprobate de Preşedintele C.A. l, pregăteşte materialele; realizează toate acţiunile necesare realizării evaluării).
3.1.8. Principalele categorii/criterii de evaluare utilizate în cadrul regiei sunt menţionate în anexă  la prezenta procedură. Categoriile/criteriile de evaluare pot fi schimbate pe parcursul anului sau se pot adăuga altele noi, la dispoziţia Preşedintelui C.A., prin întocmire acte adiţionale la contractele individuale de muncă.

3.1.9. Conform dispoziţiei de evaluare şi respectiv a convocatorului,  la ora şi data stabilită are loc evaluarea performanţei fiecărui angajat aplicând principiile corectitudinii, al echităţii şi al obiectivităţii.

3.1.10. Neprezentarea salariatului la data, locul şi ora stabilită,  fără un motiv obiectiv la interviul de evaluare constituie abatere disciplinară şi se poate sancţiona ca atare, întotdeauna însă după realizarea unei cercetări disciplinare prealabile. Sancţiunea este exclusiv disciplinară, salariatul nu va putea fi declarat nesatisfăcător profesional pentru motivul că nu s-a prezentat la evaluare.

3.1.11. Îndeplinirea criteriilor prevăzute în fişa de evaluare a personalului se vor nota cu note de la 1 la 10, nota finală pentru îndeplinirea criteriilor de performanţă,  fiind media aritmetică a notelor obţinute pe fiecare criteriu  în parte.

Calificativul general va fi:
	
Nota
	Calificativ general

	  9,01 - 10
	Foarte bine

	  7,01 - 9
	Bine

	  5,01 - 7
	Satisfăcător

	  1 - 5
	Nesatisfăcător



3.1.12. Notele acordate de evaluator pe fiecare categorie de evaluare, precum şi rezultatul evaluării (nota generală/rezultatul evaluării) este înregistrat de evaluator în Fişa de evaluare personală.  


3.1.13. Procesul general de evaluare se încheie prin comunicarea rezultatului evaluării către evaluat şi către Resurse Umane, în termen de 5 zile lucrătoare. 


3.1.14. Comunicarea către evaluat se confirmă prin semnătura evaluatului pe un document separat în care se menţionează faptul că evaluatul a luat la cunoştinţă de rezultatul evaluării (cf. anexa nr. 4)

3.1.15.  După evaluare, evaluatul poate contesta rezultatul evaluării în termen de 5 zile de la aflarea rezultatului şi se soluţionează în termen de 15 zile calendaristice de la data expirării termenului de depunere a contestaţiei de către o comisie constituită în acest scop prin dispoziţie a preşedintelui Consiliului de Administraţie. Aceasta va soluţiona contestaţia pe baza raportului de evaluare şi a referatelor întocmite de salariatul evaluat, evaluator şi contrasemnatar. 
3.1.16. Rezultatul contestaţiei se comunică salariatului în termen de 5 zile calendaristice de la soluţionarea contestaţiei. 
3.1.17. Salariatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei formulate se poate adresa instanţei de contencios administrativ, în condiţiile legii. 

Rezultatul contestării va fi comunicat celui care e emis-o prin grija Resurse Umane.

3.2 Evaluarea angajaţilor după perioada de probă
3.2.1. Evaluarea după perioada de probă are scopul de a aprecia măsura în care angajatul în perioada de probă a demonstrat că poate să îndeplinească cerinţele asociate postului.

3.2.2. Evaluarea urmează paşii menţionaţi în procesul general de evaluare (pct.3.1.).

3.2.3. În urma evaluării după perioada de probă dacă aprecierea performanţei evaluatului este:

· nesatisfăcător – angajatului nu i se va prelungi contractul de muncă;

· satisfăcător – angajatul va putea să lucreze în continuare în cadrul regiei dacă a fost emisă o derogare aprobată de Preşedintele C.A..

· bine şi foarte bine – angajatului i se va menţine contractul individual de muncă, la dispoziţia Preşedintelui C.A.
3.3. Evaluarea periodică/anuală
3.3.1. Anual, regia evaluează angajaţii pentru a aprecia măsura în care aceştia satisfac cerinţele asociate postului, urmărind categoriile/criteriile de evaluare.
3.3.2. Evaluarea urmează paşii menţionaţi în procesul general de evaluare (pct.3.1.)
· Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea; 
· Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate; 
· Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul perioadei evaluate;

· Sunt exceptate de la evaluarea anuala, urmatoarele categorii de salariati: 
a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an; 
b) persoanele angajate al caror contract individual de munca este suspendat, în condiţiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii; 
c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind în concediu medical sau în concediu fără plată, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face după o perioadă cuprinsă intre 6 si 12 luni de la reluarea activităţii. 

3.3.3. În urma evaluării periodice dacă aprecierea performanţei evaluatului este:

· nesatisfăcător – angajatul poate fi propus pentru concediere, respectând cerinţele legale în vigoare (neîndeplinirea cerinţelor de performanţă asociate postului);

· satisfăcător – angajatul va putea să lucreze doar dacă este emisă o derogare aprobată de Preşedintele C.A.;

· bine sau foarte bine – angajatul va putea să lucreze pe postul pe care-l ocupă şi/sau după caz, poate să fie propus pentru ocuparea unui alt post sau/şi poate fi recompensat.


3.4. Evaluarea în cazul când există o solicitare din partea managerului direct al salariatului sau din partea unui manager superior

3.4.1. La dispoziţia Preşedintelui C.A., ca urmare a unei solicitări a unui manager superior unui angajat, se poate realiza evaluarea angajatului şi în alt moment decât cel planificat.

3.4.2. Evaluarea se realizează deoarece managerul superior angajatului apreciază că este necesară evaluarea pentru a se reconfirma îndeplinirea de către angajat a cerinţelor asociate postului pe care îl ocupă.


3.4.3. Evaluarea urmează paşii menţionaţi în procesul general de evaluare (pct. 3.1.).


3.5. Evaluarea atunci când apar modificări/schimbări în organizaţie

3.5.1. Atunci când apar creşteri sau restrângeri ale activităţii regiei care produc modificări ce presupun îmbogăţirea/ restrângerea/ modificarea cerinţelor asociate postului, Preşedintele C.A.  poate decide realizarea unei evaluări a angajatului care ocupă respectivul post.

3.5.2. Evaluarea urmează paşii menţionaţi în procesul general de evaluare (pct.3.1.).
4. Responsabilităţi
4.1. Preşedintele C.A.

· Emite decizia de evaluare şi asigură cadrul organizatoric şi resursele necesare realizării evaluării personalului;

· Răspunde de realizarea evaluării anuale ale angajaţilor (declanşarea procesului, alocarea resurselor şi analiza rezultatelor);

· Analizează şi aprobă schimbarea /adăugarea categoriilor/criteriilor de evaluare propuse de evaluatori sau de funcţiile manageriale superioare ale evaluatului;

· Aprobă propunerile de evaluare solicitate de managerii superiori evaluatului;

· Evaluează funcţiile imediat subordonate, conform prezentei proceduri;

· Analizează contestaţiile în urma evaluării şi decide tratarea acestora.

4.2. Evaluatorul

· Propune, după caz, modificarea/îmbogăţirea categoriilor/criteriilor de evaluare;

· Realizează evaluarea prin emiterea dispoziţiei de evaluare, urmărind prezenta procedură, respectând principiile corectitudinii, al echităţii şi al obiectivităţii;

4.3. Evaluatul

· Confirmă, prin semnătură, luarea la cunoştinţă a dispoziţiei de evaluare şi a convocatorului;

· Confirmă luarea la cunoştinţă a rezultatului evaluării,

· Poate contesta rezultatul evaluării în termen de 5 zile de la luarea la cunoştinţă a acestuia, la secretariatul regiei.

4.4. Conducătorul direct al evaluatului

· Propune, după caz, modificarea/îmbogăţirea categoriilor/criteriilor de evaluare;

· Comunică evaluatului dispoziţia de evaluare, convocatorul  şi, ulterior, rezultatul evaluării;

· Asigură resursele necesare şi cadrul organizatoric necesar evaluării;

· Transmite la Resurse Umane confirmarea luării la cunoştinţă de către evaluat a dispoziţiei de evaluare, a convocatorului  şi a rezultatului evaluării;

· Propune, după caz, evaluări ale subordonaţilor când consideră necesară o evaluare a acestora, alta decât cea programată anual;

· Aplică deciziile rezultate în urma evaluării angajaţilor din subordine

4.5. Responsabil Resurse Umane

· Răspunde de transmiterea dispoziţiei de evaluare către cei interesaţi;

· Asigură comunicarea dintre evaluat, managerul ierarhic superior şi evaluator;

· Centralizează toate înscrisurile care rezultă în urma evaluării (decizia de evaluare, lista categoriilor/criteriilor de evaluare aprobate de Preşedintele C.A.; raportul de evaluare, înscrisuri prin care se confirmă comunicarea către evaluat a dispoziţiei de evaluare, convocatorului şi a rezultatului evaluării, contestaţiile şi înscrisurile care rezultă în urma acestora, după caz, derogările stabilite).
5. Înregistrări

5.1. La iniţierea procesului de evaluare se întocmeşte o dispoziţie de evaluare. Dispoziţia este comunicată tuturor celor implicaţi în evaluare.


5.2. Evaluatorul va întocmi convocatorul către salariaţii din subordine, va înregistra rezultatul evaluării, notele obţinute de evaluaţi. Înscrisurile care prezintă rezultatele evaluării sunt transmise la Resurse Umane prin grija evaluatorului.


5.3. Se confirmă printr-un înscris, prin semnătură, luarea la cunoştinţă de către evaluat a rezultatului obţinut.


5.4. Evaluatul sau altă funcţie managerială poate contesta evaluarea.


5.5. La Resurse Umane se colectează, cel puţin, următoarele înscrisuri:

· Dispoziţia de evaluare emisă de Preşedintele Consiliului de Administratie;

· Confirmarea prin semnătură a luării la cunoştinţă de către evaluaţi a dispoziţiei de evaluare şi a convocatorului;

· Inscrisul întocmit de evaluator în care se menţionează rezultatul evaluării;

· Contestaţiile evaluării şi, după caz, înscrisurile rezultate;

· Derogările stabilite în urma evaluării, emise de funcţiile manageriale.


5.6. Înregistrările rezultate ca urmare a evaluării personalului vor fi menţinute cel puţin 3 ani de la plecarea angajatului din societate.

6. Anexe

Anexa 1: Fişă de evaluare criterii personal de conducere


Anexa 2: Fişă de evaluare criterii personal de execuţie


Anexa 3: Convocator cu confirmare de primire


Anexa 4: Confirmarea informării evaluatului asupra rezultatului evaluării, cu posibilitate de contestare.

Intocmit:

Inspector de specialitate

Fortună Angela   
Anexa 1 
la Regulament Evaluare

R.A.  AEROPORT ,,TRANSILVANIA’’ 











        






          Aprobat,
TÂRGU MUREŞ






  
                  PREŞEDINTE C.A.
CUI – RO 4276000







          

NR. J26/261/1998








      
Nr. ________ Data ___________
FIŞĂ INDIVIDUALĂ DE EVALUARE 

A PERSONALULUI DE CONDUCERE
A.
Numele şi prenumele: .................................

Funcţia/Meseria: ........................................
Serviciu/Compartiment:  ............................................
B.

	Nr.

crt.
	Criterii de evaluare
	Note

(min. 1 –

max. 10)

	1
	Capacitatea de organizare
	
	

	2
	Capacitatea de conducere, coordonare şi control
	
	

	3
	Capacitatea decizională şi de delegare
	
	

	4
	Abilitatea în gestionarea resurselor umane, tehnice şi materiale
	
	

	5
	Abilitatea de mediere şi negociere
	
	

	6
	Obiectivitate şi apreciere
	
	

	7
	Capacitatea de analiză, sinteză şi rezolvare a problemelor
	
	

	8
	Creativitate şi spirit de iniţiativă
	
	

	9
	Capacitatea de a acţiona şi a planifica strategic
	
	

	10
	Capacitate de a lucra în echipă, a consilia şi îndruma
	
	

	11
	Respectul faţă de lege şi interesele societăţii
	
	



C.
Nota ......................   




                      Calificativ general ..........................

Notă:  Îndeplinirea criteriilor prevăzute în fişa de evaluare a personalului se vor nota cu note de la 1 la 10, nota finală pentru îndeplinirea criteriilor de performanţă fiind media aritmetică a notelor obţinute pe fiecare criteriu  în parte.

Calificativul general va fi:

	
Nota
	Calificativ general

	  9,01 - 10
	Foarte bine

	  7,01 - 9
	Bine

	  5,01 - 7
	Satisfăcător

	  1 - 5
	Nesatisfăcător









Intocmit,







Numele şi prenumele ..........................








Semnătura ...........................................








Data ...................................................

Anexa 2
la Regulament Evaluare

R.A.  AEROPORT ,,TRANSILVANIA’’ 











        






      Aprobat,
TÂRGU MUREŞ






  
                  PREŞEDINTE C.A.
CUI – RO 4276000







          

NR. J26/261/1998








     
Nr. ________ Data ___________
FIŞĂ INDIVIDUALĂ DE EVALUARE 

A PERSONALULUI DE EXECUŢIE
A.
Numele şi prenumele: .................................

Funcţia/Meseria: ........................................
Serviciu/Compartiment:  ............................................

B.

	Nr.

Crt.
	Criterii de performanţă (11 criterii)
	Note

(min. 1 –

max. 10)

	1
	Capacitatea de organizare a locului de muncă
	

	2
	Abilitatea în gestionarea resurselor materiale şi tehnice
	

	3
	Adaptabilitate
	

	4
	Asumarea responsabilităţilor
	

	5
	Capacitatea de rezolvare a problemelor şi spirit de iniţiativă
	

	6
	Capacitatea de a comunica şi a lucra în echipă
	

	7
	Respectul faţă de interesele societăţii, conducătorul ierarhic şi colegi
	

	8
	Respectarea prevederilor regulamentului intern, contractului individual şi colectiv de munca, fişa postului
	

	9
	Utilizarea timpului de muncă
	

	10
	Experienţa profesională în domeniu
	

	11
	Actualizarea cunoştinţelor în domeniu prin studiu individual şi colectiv
	



C.
Nota ......................   




Calificativ general ..........................

Notă:  Îndeplinirea criteriilor prevăzute în fişa de evaluare a personalului se vor nota cu note de la 1 la 10, nota finală pentru îndeplinirea criteriilor de performanţă fiind media aritmetică a notelor obţinute pe fiecare criteriu  în parte.

Calificativul general va fi:

	
Nota
	Calificativ general

	  9,01 – 10
	Foarte bine

	  7,01 - 9
	Bine

	  5,01 - 7
	Satisfăcător

	  1 - 5
	Nesatisfăcător









Intocmit,
Şef Birou/Atelier 








Numele şi prenumele ..........................








Semnătura ...........................................








Data ...................................................


Anexa 3
la Regulament Evaluare

R.A. AEROPORT TRANSILVANIA TARGU MURES



     Aprobat,

Nr. _____________ Din _________________



           PREŞEDINTE C.A.

CONVOCATOR




Către






D-nul/D-na ______________________






Funcţia _________________________






Serviciu/Compartiment: ___________________


În conformitate cu prevederile Dispoziţiei nr. _____ din ___________ emisă de preşedintele Consiliului de Administraţie al R.A. Aeroport Transilvania Târgu Mureş, sunteţi convocat în vederea realizării evaluării profesionale pe baza criteriilor de evaluare prevăzute în Regulamentul Intern al regiei/contractul individual de muncă/anexă la contractul individual de muncă.


Evaluarea va avea loc la data de __________, ora_____________ la sediul regiei, Compartiment ______________.


Vă rugăm confirmaţi prin semnătură de luare la cunoştinţă.

ŞEF SERVICIU,






SALARIAT,

Data __________________




Data ____________________

Semnătura _____________




Semnătura _______________





Anexa 4
la Regulament Evaluare

R.A. AEROPORT TRANSILVANIA TARGU MURES




Aprobat,

Nr. _____________ Din _________________


               
        PREŞEDINTE C.A.
CONFIRMAREA  INFORMĂRII  EVALUATULUI ASUPRA REZULTATULUI EVALUĂRII

Subsemnatul _________________ prin prezenta atest faptul că mi s-a adus la cunoştinţă Raportul propus de evaluare elaborat în data de_________. de către D-nul ______________ numit în Comisia de evaluare prin Dispoziţia nr. ______________.


Înţeleg faptul că  rezultatele evaluării, astfel cum sunt acestea menţionate în raportul propus de evaluare, vor putea fi utilizate între altele, în cererea selecţiei personalului în ipoteza  unei concedieri colective, respectiv vor putea întemeia o concediere pentru necorespundere profesională.

Prin prezenta declar că sunt de acord cu rezultatele evaluării

Semnătura: _____________

Data: __________________

respectiv

Contest rezultatele evaluării:

Semnătura: _____________

Data: __________________

Motivaţia şi argumentele evaluării:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
ANEXA 4 la R.I.
PROCEDURA  DE  SOLUŢIONARE  A  CERERILOR  SAU  RECLAMAŢIILOR  INDIVIDUALE  ALE  SALARIAŢILOR 

Art.1.  Jurisdicţia muncii are ca obiect soluţionarea conflictelor de muncă cu privire la încheierea, executarea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractelor individuale sau, după caz, colective de muncă, precum şi a cererilor privind raporturilor juridice dintre partenerii sociali.
Art.2. Orice cerere sau reclamaţie venită din partea unui salariat are caracter confidenţial şi trebuie transmisă în scris către departamentul/biroul căruia i se adresează. Cererile sau reclamaţiile verbale, precum şi  reclamaţiile anonime sunt nule.
Art.3. Constituie cerere orice solicitare care vizează obţinerea de informaţii cu caracter personal, obţinerea de materiale şi instrumente care facilitează desfăşurarea activităţii în firmă, obţinerea de resurse materiale (imprumuturi, deconturi), obţinerea de mijloace de transport care să faciliteze desfăşurarea activităţii în cadrul regiei, etc.
 Art.4. În cadrul societăţii R.A. AEROPORTUL TRANSILVANIA TÎRGU MURES, cererile se vor adresa Preşedintelui C.A., care le va repartize spre soluţionare pe departamente si compartimente, astfel:

a) Serviciul administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajaţi, solicitări de aparatură şi echipamente pentru activitatea de birou, solicitări de mobilier etc.

b) Compartiment Resurse Umane: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului de odihna, adeverinţe de salariat; concedii medicale etc.

c) Compartiment Financiar: cereri referitoare la deconturi, avansuri, efectuarea diverselor plăţi;
Art.5. Fără a avea un caracter limitativ reclamaţiile venite din partea unui salariat pot fi împărţite în:

a) reclamaţii referitoare la încălcarea anumitor drepturi prevăzute de lege;

b) problemele privind condiţiile de muncă sau sarcinile trasate;

c) conflictele apărute în procesul de muncă;
Art.6. În cadrul R.A. AEROPORTUL TRANSILVANIA TÎRGU MURES reclamaţiile de orice natură vor fi adresate Preşedintelui, prin secretariatului regiei.

Art.7. Pot fi părţi în conflictele de muncă: salariaţii, angajatorul şi sindicatul şi patronatul.


Art.8. Cererile în vederea soluţionarii unui conflict de muncă pot fi formulate:

a.  în termen de 30 de zile calendaristice de la data în care a fost comunicată decizia unilaterală a angajatorului referitoare la încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea contractului individual de munca;


b. în termen de 30 de zile calendaristice de la data în care s-a comunicat decizia de sancţionare disciplinară;


c.  in termen de 3 ani de la data naşterii dreptului la acţiune, în situaţia în care obiectul conflictului individual de muncă constă în plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despăgubiri către salariat, precum şi în cazul răspunderii patrimoniale a salariaţilor faţă de angajator;


d. pe toata durata existentei contractului, în cazul în care în care se solicită costatarea nulităţii unui contract individual de muncă ori a unor clauze ale acestuia;


e. în termen de 6 luni de la data naşterii dreptului la acţiune, în cazul neexecutarii contractului colectiv de munca ori ale unor clauze ale acestuia. 

Vizat, 







Intocmit,

Lorinczi Reka






Fortună Angelica

Consilier Juridic






Inspector de specialitate


