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CUPRINS:
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art.1

Regulamentul intern al Centrului Romén pentru Pregitirea si Perfectionarea
Personalului din Transporturi Navale-CERONAV este intocmit in conformitate cu
dispozitiile art. 241-246 din Codul Muncii si prevederile legale din domeniul securitatii
si sinatatii in muncad-Legea nr. 319/2006; H.G. 1425/2006-Normele de aplicare a Legii
nr.319/2006; Legea nr. 307/2006 - apirare impotriva incendiilor; Ord. 163/2007-
Normele de aplicare a Legii nr. 307/2006 si Legea nr. 481/2004 — privind protectia
civila si protectia mediului (OUG 195/2005, OG nr. 16/2001), putind fi modificat sau
adaptat, de reguld anual sau de céte ori intervin modificari legislative in materie sau
modificari organizatorice.

Art.2
Regulamentul intern este fintocmit §i aprobat de citre angajator, cu consultarea
sindicatului si a Comitetului de Securitate §i Sanatate in Munca.

Art.3
Regulamentul intern cuprinde dispozitii cu privire la:
a) reguli privind- igiena, securitatea i sanitatea in muncd, situatiile de urgentd,
apdrare civild gi mediu in cadrul institutiei;
b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i al inldturdirii oricdrei
forme de incilcare a demnitétii;
¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;
d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) reguli referitoare la procedura disciplinara;
h) programul de lucru;
i) organizarea si functionarea CERONAYV;
j) modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale;
k) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor .
1) reguli privind securitatea gi sdnitatea in munci , a situatiilor de urgentd si a
protejérii mediului.

Art4

(1) Intregul personal al CERONAYV, indiferent de durata i felul contractului individual
de munci are obligatia si cunoascd, insuseascd, aplice si respecte dispozitiile
Regulamentului Intern  CERONAYV, ale Contractului Colectiv de Muncd incheiat la
nivelul unitdtii precum si dispozitiile si hotaréarile date de conducerea unitatii.

(2) In aceasti prevedere se inscrie personalul cu conventie de prestiri servicii, cursantii
precum si elevii / studentii care efectueaza practica in cadrul CERONAV.

(3) Regulamentul Intern al CERONAV se aduce la cunostinta angajatilor la angajare si
ori de céte ori este modificat, prin grija personalului de conducere din institutie.

(4) Regulamentul Intern al CERONAYV va fi afisat pe site-ul CERONAV.

(5) Regulamentul Intern al CERONAYV fisi produce efectele fatd de angajati din
momentul aducerii la cunogtinta, acestora.



Art.S

Regulamentul intern se completeazid acolo unde nu prevede, cu dispozitiile legale
aplicabile institutiei.

CAPITOLUL II . IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA iN
CADRUL CERONAV
Art. 6

(1) Securitatea si sdndtatea in muncd reprezinti un ansamblu de activititi
institutionalizate avind ca scop asigurarea celor mai bune conditii in
desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integrititii fizice si psihice,
sanatatii lucritorilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

(2) Angajatorul considerd prevederile legislatiei $i ale normelor de securitate si
sénatate in muncd elaborate de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale,
Ministerul Sanitatii, Ministerul Administratiei si Internelor, precum si cele
cuprinse in prezentul Regulament Intern, minime si obligatorii.

(3) In vederea asigurérii conditiilor de securitate si s3ndtate in munci si pentru
prevenirea accidentelor si a bolilor profesionale, angajatorul are obligatia si
obtind autorizatia de functionare din punct de vedere al securititii si sanatatii in
muncd, inainte de inceperea oricdrei activiti{i §i sd asigure planificarea,
organizarea i mijloacele necesare activititii de prevenire si protectie in unitatea
sa.

(4)Personalul salariat al institutiei, cursantii precum si vizitatorii pot fuma numai in
locurile special amenajate.

Art.7
Obligatia si raspunderea privind asigurarea masurilor de securitate si sinitate in munca

pentru angajati revin in totalitate angajatorului iar respectarea si aplicarea acestora le
revin angajatorului precum si anagajatilor.

Art.8
Pentru asigurarea securititii si sandtitii in munca corespunzitoare a angajatilor in toate
aspectele legate de muncé din cadrul procesului muncii, conform Legii nr. 319/2006 a
securitdti §i sdndtdtii in muncd si a H.G. 1425/2006 pentru aprobarea normelor de
aplicare a Legii nr. 319/2006, angajatorul are obligatia s3 ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securititii §i protectia sanititii angajatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c¢) informarea si instruirea angajatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric §i al mijloacelor necesare securitatii si sinatatii

in munca.

Art. 9
(1) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul are obligatia si ia misurile necesare
pentru protejarea securitdtii si sinatatii salariatilor si a mediului, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizirii securitatii §i sénatatii in munci si a mijloacelor
necesare acesteia.
(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor previzute la alin. (1), luind in
considerare modificarea conditiilor i imbunitétirea situatiilor existente, angajatorul are
obligatia de a tine seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
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c) combaterea riscurilor la sursi;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de
muncd §i alegerea echipamentelor si metodelor de muncd si de productie, in
vederea atenudrii cu precddere a muncii monotone $i a muncii repetitive, precum
si a reducerii efectelor acestora asupra sénétatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) 1inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce
este mai pufin periculos;

g) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de
muncd, alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de muncd si de
productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm
predeterminat si a diminudrii efectelor acestora asupra sdnatatii;

h) adoptarea misurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de mdsurile de
protectie individuala ;

i) aducerea la cunogtintd salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art.10

(1)Angajatorul raspunde de organizarea activititilor de prevenire si protectie care este

realizatd in urmétoarele moduri:

a) prin desemnarea unuia sau mai multor angajati pentru a se ocupa de activititile de
prevenire §i protectie, conform prevederilor HG 1425/2006;

(2) In elaborarea misurilor de securitate si sinitate in munci angajatorul se consult cu

sindicatul precum si cu Comitetul de Securitate si Sanéatate in Munca.

Art.11

(1)Activitatile de prevenire si protectie desfasurate in cadrul institutiei sunt

urmatoarele:

1. Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munca, respectiv;

2. FElaborarea, indeplinirea, monitorizarea §i actualizarea planului de prevenire si
protectie;

3. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea
reglementérilor de securitate §i séindtate in munci, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale unitétii, precum si ale locurilor de muncéa/posturilor de lucru, si
difuzarea acestora in unitate numai dupi ce au fost aprobate de catre angajator;

4. Propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii si sdnatétii in munca,
ce revin angajatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

5. Verificarea insusirii si aplicérii de cétre tofi angajatii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii precum si a atributiilor si
responsabilititilor ce le revin in domeniul securititii si sdndtitii In munca stabilite
prin fisa postului;

6. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire
a angajatilor in domeniul securitétii si sdnatétii in munca;

7. Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea in scris, a
periodicitdtii adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii,
asigurarea informadrii §i instruirii angajatilor in domeniul securititii si sanatitii in
munca §i verificarea cunoagterii §i aplicarii de cétre angajati a informatiilor primite;

8. Elaborarea programului de instruire/testare la nivelul unitétii;

4



9. Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si
asigurarea ca toti angajatii si fie instruiti pentru aplicarea lui;

10. Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

11. Stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdnitate in munci,
stabilirea tipului de semnalizare necesar §i a amplasarii acestora, conform
prevederilor Hotérdrii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sdnitate la locul de munci;

12. Evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este
necesard autorizarea exercitirii lor;

13. Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14. Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;

15. Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd §i control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munci;

16. Verificarea stérii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranti;

17. Efectuarea controalelor interne la locurile de munc, cu informarea angajatorului in
scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de
muncad §i asupra mésurilor propuse pentru remedierea acestora;

18.Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din institutie §i intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie, normele de dotare, felul echipamentului, frecventa, tipul si
sortimentul acestora stabilindu-se conform tabelului de acordare a echipamentului
individual de protectie din cuprinsul CCM valabil pentru fiecare an;

19.Evidenta echipamentelor de muncd si urmdrirea ca verificarile periodice si, daca
este cazul, incercérile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de
persoane competente si autorizate, conform prevederilor H.G. nr. 1.146/2006
privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru utilizarea in munci de citre
lucritori a echipamentelor de munci;

20.Urmdrirea intretinerii, manipularii si depozitdrii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie §i a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in
celelalte situatii prevazute de H.G. nr. 1.048/2006;

21. Intocmirea evidentelor conform competentelor previzute la art. 108-177 din HG
1425/2006(comunicarea, cercetarea si inregistrarea evenimentelor si a bolilor
profesionale);

22.Participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor si elaborarea
rapoartelor privind accidentele de munca suferite de angajatii din institutie;

23, Intocmirea evidentelor conform competentelor previzute in Legea 319/2006;

24 Elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de angajatii din
unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. D) din legea 319/2006;
25.Urmdrirea realizarii mésurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul

vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

26.Colaborarea cu lucrétorii gi/sau reprezentantii angajatilor, medicul de medicina
muncii, in vederea coordonérii masurilor de prevenire si protectie;

27.Colaborarea cu angajatii desemnati/serviciile interne ale altor angajatori, in situatia
in care mai multi angajatori isi desfagoara activitatea in acelasi loc de munci;

28. Urmérirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;
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29.Propunerea de sanctiuni §i stimulente pentru angajati, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitétii si sdnatatii in munca;

30.Propunerea de clauze privind securitatea §i sdndtatea In muncd la incheierea
contractelor de prestéri de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatorii stréini;

31. Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

32.Evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarca/urmérirea ca
verificdrile gi/sau incercirile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate
la timp si de céitre persoane competente si autorizate ori alte activitdti necesare,
potrivit prevederilor H.G. nr. 1.058/2006 privind cerintele minime pentru
imbunititirea securitdtii si protectia sanatitii angajatilor care pot fi expusi unui
potential risc datorat atmosferelor explozive;

33. Activitatile legate de supravegherea stérii de sdnatate a angajatilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24; 25 si 26 din legea 319/2006;

34, Evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si siindtatea iIn munci la nivelul unitatii,
inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice, trebuie revizuita, cel putin, in
urmatoarele situatii:

a) ori de céte ori intervin schimbari sau modificdri in ceea ce priveste tehnologia,
echipamentele de munci, substantele ori preparatele chimice utilizate i amenajarea
locurilor de muncé/posturilor de munci;
b) dupd producerea unui eveniment;
c) la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;
d) la utilizarea postului de lucru de citre un angajat apartindnd grupurilor sensibile
la riscuri specifice;
€) la executarea unor lucréri speciale.

Art.12

(1) La angajare, la schimbarea locului de munca sau a specificului muncii, angajatul va
mediului, conform procedurilor CERONAYV .

(2) In cazul cand intervin schimbéri in procesul muncii ce impun aplicarea unor norme
noi de securitate i séindtate iIn muncd,salariatii vor fi instruiti in conditiile previzute la
aliniatul precedent.

Art.13

La acordarea sortimentelor de echipament de protectie pe meserii si locuri de muncé se
vor respecta prevederile normativului cadru aprobat prin Ordinul M.M.P.S nr.
225/1995, HG 115/2004 si HG nr. 1048/2006, pe care angajatorul le considerd minime
si obligatorii.

Art.14
(1) Fiecare angajat trebuie si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregéatirea si
instruirea sa, precum s§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoani,
cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.
(2) In acest scop angajatii au urmatoarele obligatii :
a) sd cunoascd, sd-gi insuseascd, sd aplice si si respecte normele si instructiunile de

securitate si sdnitate Tn munca si misurile de aplicare a acestora ;
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b) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie ;

¢) sé nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si si utilizeze
corect aceste dispozitive ;

d) sd aduci la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune tehnici sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals ;

€) sd aducd la cunostinta sefului ierarhic in cel mai scurt timp posibil accidentele de
muncd suferite de persoana proprie sau de alti angajati ;

f) s utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

g) sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca dac3 aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti
la procesul de munci ;

h) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdtii si sdndtifii in munca, atit cat este necesar pentru a da angajatorului
posibilitatea sd se asigure ci toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu
prezinta riscuri pentru securitate si sdnitate la locul sdu de munca ;

i) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdtii §i sdndtdtii In muncd, atita timp cit este necesar, pentru realizarea
oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenti pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale ;

j) sd dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul securitétii si sdnatatii In munca.

k) cunoagte, isi insugeste, respectd si aplicd reglementirile in vigoare si ale
CERONAY in domeniile SSM, AIl si mediu, precum si alte cerinte aplicabile.

Art.15

Angajatul care, in caz de pericol iminent, paraseste locul de munci, nu trebuie s fie
supus nici unui prejudiciu din partea angajatorului i trebuie s fie protejat impotriva
oricdror consecinte defavorabile §i injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni
nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatului.

Art.16

In vederea protectiei maternitatii la locul de muncd angajatorul va adopta misurile
necesare in domeniul protectiei, igienei si sanétitii in munci, astfel incat:

a) sd prevind expunerea angajatelor gravide, salariatelor care au niscut recent si a celor
care aldpteaza, la riscuri ce le pot afecta sinitatea si securitatea in munci ;

b) angajatele gravide, cele care au nascut recent si cele care alapteazi si nu fie
constrinse sd efectueze o muncéd diunitoare sinititii sau stirii lor de graviditate ori
copilului nou-néscut, dupi caz.

Art. 17
(1) Pentru angajata gravidd sau pentru cea care a niscut recent care isi desfisoari
activitatea numai n pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, angajatorul are obligatia de
a le modifica locul de munci respectiv, astfel incét sa li se asigure, la intervale regulate
de timp, pauze si amenajiri pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru
migcare.



(2) Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesard
schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor
pentru repaus in pozitie sezéndd sau, respectiv, pentru migcare §i va comunica, in scris,
conducerii institutiei pentru a se lua masurile necesare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de muncd si/sau a programului de lucru nu este din
punct de vedere tehnic gi/sau obiectiv posibila, sau nu poate fi cerutd din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua misurile necesare pentru a schimba locul de munca al
angajatei respective.

Art. 18

(1) Angajata gravidd si cea care aldpteazd nu pot fi obligate de cétre angajator si
realizeze activititi pentru care evaluarea de risc a evidentiat expunerea la agenti sau
conditii de munca prevazute la lit. A si B din anexa nr. 2 din O.U.G. nr. 96/ 2003
privind protectia maternitatii la locurile de munca aprobata prin Legea nr. 25/ 2004.

(2) Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de muncd, a céror listd este prevazutd in anexa nr. 1 din
O.U.G. nr. 96 / 2003 privind protectia maternititii la locurile de munca aprobata prin
Legea nr. 25/2004, angajatorul este obligat sid evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de muncd, natura, gradul si durata expunerii angajatei gravide,
a celei care a niscut recent i a celei care alipteazi, in scopul determinarii oricérui risc
pentru securitatea sau sdnatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptarii.
(3) Evaludrile de risc prevédzute la alin. (2) se efectueazd de citre angajator, cu
participarea obligatoric a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se
consemneaza in rapoarte scrise.

CAPITOLUL III - PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.19

(1) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fati de
toti angajatii si fatd de angajator.

(2) Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un angajat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenentd ori activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitirii drepturilor previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decét cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari
directe.

Art.20

(1) Orice angajat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncéd adecvate
activitatii desfdsurate, de protectie sociald, de securitate si séndtate I1n munca, precum §i
de respectarea demnitétii si a congtiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor angajatilor CERONAYV le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru
muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter

personal, precum i dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
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Art.21
Angajatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

Art.22
(1) Relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(2) Pentru buna desfisurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca

se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului colectiv
de munca.

CAPITOLUL 1V - DREPTURILE S$I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI
ALE ANGAJATILOR

Art.23

Angajatii nu pot renunfa la drepturile care le sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urmireste renuntarea la drepturile angajatilor, recunoscute de
lege, contract colectiv de munci si/sau contract individual de munci sau la limitarea
acestor drepturi, este lovita de nulitate absoluti.

Art.24
(1) Angajatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptimaénal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;
e) dreptul la demnitate in munci;
f) dreptul la securitate i sdnitate in munci,
g) dreptul de acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munca si
a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuali;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.25
Angajatului {i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

(a) S& indeplineascd obligatiile previazute in Contractul colectiv de munci,
Contractul individual de munci si Fisa postului, si cunoasca, si-si insuseasci,
sd respecte regulile si sd aplice regulamentele si orice alte acte normative
adoptate ca bazi de lucru, precum si ordinele, dispozitiile si hotirarile ce le
sunt aduse la cunostinta de cétre conducerea institutiei.

(b) Sa desfigoare intreaga activitate respectnd procedurile specifice sistemului de
management al calitdtii implementat de institutie, conform SR EN ISO
9001:2008.

(c) Sa foloseascd dotérile §i materialele institutiei numai pentru activititi legate de
obiectul de activitate al acesteia, conform cu programul de servicii derulat.



(d) S& nu pretindd sau sd primeascd de la alte persoane — colegi de muncd,
subalterni sau terte persoane — avantaje materiale pentru executarea atributiilor
de serviciu sau favorizarea rezolvérii unor activitati.

(e) Sa participe prompt si responsabil, conform atributiunilor de serviciu si
procedurilor CERONAYV, in cazul unor situatii de urgentd (accidente de munci,
accidente tehnice sau calamititi naturale), cand sunt in pericol vieti omenesti si
bunuri materiale, la solicitarea unititii si din proprie initiativa, in scopul salvarii
vietilor omenesti si a bunurilor materiale.

(f) Sa renunte in scris la calitatea de angajat al CERONAYV, atunci cénd, prin
activitatea desfagurati la o altd organizatie, face concurenti neloiald institutiei.

(g) Sa participe la efectuarea cercetdrilor prealabile in caz de accidente de muncéa
sau abateri disciplinare, oferind relatii la solicitarea persoanelor abilitate de lege
sau de institutie.

(h) S& intocmeascd corect documentele de evidentd a timpului lucrat, in conditii de
lucru deosebite sau in cazul prestarii de ore suplimentare, dacé acestea conferd
anumite drepturi angajatilor desemnati si le execute.

(i) Sa informeze, pe linie ierarhica, despre producerea unor evenimente deosebite
sau accidente, pédstrand, pe cét este posibil, intacté starea de fapt in care acestea
s-au produs.

() Sa utilizeze timpul acordat, in cadrul concediilor de boald sau pentru refacerea
capacitétii de munca, in conformitate cu prescriptiile medicului.

(k) Sa respecte programdrile stabilite pentru concediile de odihnd, orice
reprogramare fiind posibila doar in conditiile previzute de contractul colectiv de
muncd. Concediile fara platd precum si cele acordate pentru participarea la
concursuri, examene sau alte manifestiri, se acordi de conducerea institutiei
numai In baza unei solicitiri scrise depuse spre aprobare, inainte de perioada
solicitata, cu avizul sefului serviciului din care face parte. Aceeasi procedurd ca
si concediile fird platd o au si invoirile. Acestea se acordd pentru maximum o
zi, pentru rezolvarea unor probleme personale temeinic justificate ale
angajatului.

() Sa nu degradeze, deterioreze sau descompleteze din neglijentd sau In mod voit
dotérile unitétii, mijloacele de productie, instalatiile i echipamentele.

(m)Sd cunoascd, insusescd §i aplice permanent prevederile normativelor de
securitate si sdndtate In munci individuale si colective in vigoare la locurile de
muncd precum gi indicatiile conducdtorului locului de munci. Este obligat si
foloseascd echipamentul individual de protectie si de lucru specific locului de
muncd, precum §i si respecte si aplice toate dispozitiile de protectie individuald
sau colectiva aflate in dotare.

(n) Sa utilizeze echipamentul individual de protectie specific muncii gi locului de
muncd. Neutilizarea echipamentului individual de protectie se sanctioneazd
disciplinar.

(o) Sa cunoascid, insusescd, respecte si sd aplice prevederile si normele de apérare
impotriva incendiilor.

(p) Sa se supuna examenelor medicale periodice stabilite pentru fiecare profesie,
altele decat cele solicitate cu ocazia angajarii.

Protectia datelor cu caracter personal in cadrul CERONAV — GDPR
a) Procedura operationald PO nr. 39 privind protectia datelor cu caracter personal

din cadrul CERONAY precum si Regulamentul UE privind protectia datelor nr.
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679/2016 (GDPR) se aplicd tuturor angajatilor implicati prin atributii stabilite
in fisa postului in activitatea de prelucrare a acestui tip de date, respectand
confidentialitatea datelor cu caracter personal a ciror prelucrare o efectueazi in
conditiile legii.

b) In situatia in care in afara orelor de lucru (inclusiv in weekend-uri si sarbatori
legale) se produce un eveniment fizic (incendiu, inundatie, dezastre naturale
sustrageri de bunuri si valori, etc.) care pot provoca un incident de securitate in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal, personalul firmei care asigurd
paza si securitatea cladirii va contacta de indata conducitorul operatorului si
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (sau inlocuitorul legal al
acestuia) in vederea luarii masurilor legale previzute de GDPR.

Art.26
Alte indatoriri ale angajatilor:

(a)sd foloseascd in mod eficient timpul de lucru si si indeplineasci in termen
obligatiile de serviciu;

(b)sd-si cunoascd, insugeascd, respecte si aplice normele de timp de munci stabilite
pentru compartimentul si locul de munci, in care-si desfisoars activitatea;

(c)sd ingtiinteze seful ierarhic imediat ce a luat la cunostingi de existenta unor
nereguli, abateri, greutati sau lipsuri in desfasurarea activititii ;

(d)séd nu lase nesupravegheate, pe timpul programului de lucru, masinile si instalatiile
in functiune ; si nu lase echipamente, dispozitive si alte ustensile cuplate la sursa
de energie electrici dupad terminarea programului zilnic, cu exceptia celor care,
prin natura functionarii lor necesitd acest lucru ;

(e)sd nu pariseasca locul de munca fird aprobare ; pentru personalul care lucreazi in
ture, locul de muncd va fi pardsit numai dupd sosirea schimbului; in caz de
neprezentare a schimbului angajatul va anunta seful ierarhic pentru a lua misurile
ce se impun ;

(f)s@ anunte seful ierarhic de imposibilitatea prezentirii la serviciu, prezentind
cauzele care determind acest lucru, proband ulterior cauzele obiective ;

(g)sd respecte regulile de acces stabilite la locurile de munca, acolo unde existi
reglementiri specifice;

(h)sd aibd o comportare profesionald, corectd, morald, eticd, civilizatd in relatiile de
serviciu si sd coopereze cu toti membrii colectivului de lucru;

(i) sd se preocupe de perfectionarea calificarii sale profesionale;

() s@ frecventeze si s absolve cursurile de perfectionare sau recalificare initiate de
institutie.

k) Cunoaste, aplicd si respectd reglementirile in vigoare si ale CERONAYV in domeniile
SSM, AII si mediu.

1) Participd la testarea medicalad la revenirea in activitate, dupi o intrerupere mai mare
de o luni de zile.

m) Respectd cu strictete hotirarile luate de conducerea executivd a institutiei prin
decizii interne, precum si reglementdrile in vigoare legate de activitatea desfasurata.

n) Réspunde de calitatea si cantitatea lucrarilor efectuate.

0) Réaspunde de péstrarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le are in
primire.

p) Cunoaste, aplici si respectd inscrisurile din fisa postului.
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Art.27
(1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:
a) si stabileascd gi sd comunice organizarea si functionarea unitatii;
b) sd stabileascd si sd comunice atributiile corespunzitoare pentru fiecare
angajat, in conditiile legii si pregitirii profesionale ale acestuia;
¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii
acestora §i a pregétirii profesionale a angajatului;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ale
angajatilor;
€) sd constate sdvirgirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii, a contractului colectiv de muncd aplicabil si a
regulamentului intern.
(2) Angajatorului 1i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd informeze angajatii asupra conditiilor de muncé ale acestora si asupra
elementelor care privesc desfisurarea relatiilor de munci, in care acestia sunt
implicati;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de muncd si la crearea conditiilor corespunzitoare de
munci sigure §i sdndtoase ale angajatilor;

¢) sd acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de muncd aplicabil, din contractele individuale de muncd si din
pregitirea profesionald a acestora;

d) sd comunice periodic angajatilor situatia economicd si financiaré a unitétii, la
cererea scrisd a sindicatului si a Comitetului de Securitate gi Sanétate in Munci;

e) si se consulte cu sindicatul sau dupd caz, cu reprezentantii angajatilor, a
sindicatului si cu Comitetul de Securitate §i Sanitate in Muncd in privinta
deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sé
retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile

legii;

g) sd opereze inregistririle, previzute de lege, in registrul de evidentd a
angajatilor;

h) sa elibereze, la cercre, toate documentele care atestd calitatea de angajat a
solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

CAPITOLUL V - PROCEDURA SOLUTIONARII CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR
Art.28
(1) Solutionarea unor probleme personale ale angajatilor se face in baza unei cereri
scrise, vizatd de cétre seful compartimentului. Cererea astfel avizatd se depune la
secretariatul institutiei; angajatul din cadrul secretariatului avand obligatia de a o
inregistra si a 0 prezenta spre aprobare conducerii institufiei.
(2) Cererile angajatilor, privind rezolvarea de probleme legate de atributiunile proprii
inscrise in figa postului, se solutioneaza, cu un raport efectuat, in urma unei analize a
problemelor respective, de citre seful compartimentului respectiv si de citre seful
Biroului resurse umane si SSM. Raportul astfel avizat se depune la secretariatul
institutiei, angajatul din cadrul secretariatului avand obligatia de a il inregistra si de a 1l
prezenta, spre aprobare, conducerii executive a institutiei.
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(3) Se excepteazd de la procedura de mai sus cererile care comporti un grad de
confidentialitate. in acest caz angajatul va solicita, prin intermediul secretariatului
institutiei, audienta la unul dintre directorii executivi.

(4) Cererile de concediu de odihnd se aprobid de citre Directorul general pe baza
avizului sefului de compartiment/birouw/serviciu, a Serviciului programare (in cazul
functiilor didactice) si a Directorului de resort, conform formularului — Raport concediu
de odihna.

(5) Invoirile din timpul programului de lucru, pentru rezolvarea unor probleme
personale ale angajatilor, urgente, se aprobi de citre Directorul de resort.

Art.29

Cererile sau reclamatiile, ale céror rezolvare este de competenta Consiliului de
conducere, vor primi un rispuns in termen de 30 zile de la depunerea lor.

Art.30

Cererile sau reclamatiile, ale céror rezolvare este de competenta conducerii executive,
vor primi un raspuns in maxim 15 zile.

CAPITOLUL VI - CODUL DE CONDUITA SI ETICA A PERSONALULUI
DIN CADRUL CERONAV

Domeniul de aplicare si principii generale

Art.31

Domeniul de aplicare

(1) Codul de conduitd a personalului din CERONAYV, denumit in continuare Cod de
conduitd, reglementeazd normele de conduiti si etica profesionald a personalului
angajat in cadrul CERONAV.

(2) Normele de conduiti si etica profesionald prevazute de prezentul Cod sunt
obligatorii pentru personalul contractual din cadrul CERONAV, incadrat in baza
prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile ulterioare.

Art. 32

Obiective

Obiectivele prezentului Cod de conduitd urmiresc si asigure cresterea calititii
serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public, precum si
eliminarea birocrafiei si a faptelor de coruptie din cadrul CERONAYV, prin:

a) reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a
prestigiului CERONAYV si al personalului CERONAV;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptitit
sd se agtepte din partea personalului CERONAYV, in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdteni si personalul
contractual din CERONAYV,

Art. 33
Principii generale

Principiile care guverneazd conduita profesionald a personalului contractual din
cadrul CERONAYV sunt urmétoarele:
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a) prioritatea interesului public — principiu conform céruia personalul CERONAYV are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitifii de tratament a cetdtenilor in fati CERONAV - principiu
conform céruia personalul CERONAYV are indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul — principiu conform céruia personalul CERONAYV are obligatia de
a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd,
corectitudine, moralitate, eticd $i congtiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea — principiu conform céruia angajatii CERONAYV
sunt obligati si aibd o atitudine obiectivd, neutrd fati de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;
e) integritatea morald — principiu conform caruia personalului CERONAYV ii este
interzis sa solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gandirii i a exprimérii — principiu conform céruia personalul CERONAV
poate si-gi exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept, a
eticii si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea — principiu conform céruia, in exercitarea functiei si In
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul CERONAYV trebuie si fie de buna-
credinti si sd actioneze pentru indeplinirea conforma a atribuitilor de serviciu;

h) deschiderea gi transparenta — principiu conform ciruia activititile desfasurate de
angajatii CERONAYV in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetitenilor.

Art. 34

Termeni

In intelesul prezentului regulament, expresiile si termenii de mai jos au urmitoarele
semnificatii:

a) personal contractual ori angajat contractual — persoana numitd intr-o functie in
CERONAV 1n conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificérile si completérile ulterioare;
b) functie — ansamblul atributiilor si responsabilititilor, stabilite de CERONAYV, in
temeiul legii, in fisa postului;

c) interes public — acel interes care implicd garantarea si respectarea de cétre angajatii
CERONAYV a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetitenilor, recunoscute
de Constitutie, de legislatia interna si de tratatele internationale, la care Roménia este
parte, precum §i indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor
eficientei, eficacitétii si economicitatii cheltuirii resurselor cét §i a principiilor eticii,
moralei i profesionalismului;

d) interes personal — orice avantaj material sau de altd natura, urmdrit ori obtinut, in
mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre personalul CERONAY prin
folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca
urmare a exercitirii atributiilor functiei;

e) conflict de interese — acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct
ori indirect, al angajatului CERONAYV contravine interesului public, astfel incat
afecteazd sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care i revin in exercitarea functiei
detinute;
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f) informatie de interes public — orice informatie care priveste activititile sau care
rezultd din activititile CERONAYV, indiferent de suportul ¢i ;

g) informatie cu privire la date personale — orice informatie privind o persoana
identificatd sau identificabila.

Norme generale de conduiti eticii si profesionald a personalului contractual din
cadrul CERONAV

Art. 35

Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual din cadrul CERONAYV are obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor CERONAYV, in
limitele atributiilor stabilite prin figa postului.

(2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, etic §i moral, precum §i de a asigura in conditiile legii,
transparentd administrativd, pentru a céistiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea CERONAV.

Art. 36

Respectarea Constitutiei si a legilor

Angajatii CERONAYV au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia,
legile térii i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art. 37

Loialitatea fati de CERONAV

(1) Personalul CERONAYV are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul institutiei
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor le este interzis:

a) si exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu
activitatea institutiei, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
CERONAV are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

¢) s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasti
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor angajati CERONAYV, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) si acorde asistentd si consultantd persoanclor fizice sau juridice, in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau institutiei.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplicé si dupd incetarea raportului de munci, pentru
o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
(4) Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legald a personalului CERONAV de a furniza informatii de interes public
celor interesati, in conditiile legii.
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Art, 38
Libertatea opiniilor

(1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii CERONAV au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor angajatii CERONAV au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor gi de a nu se ldsa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul CERONAV trebuie si aibd o atitudine
concilianti si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 39
Activitatea publici

(1) Relatiile cu mijloacele de informare In masd se asigurd de citre persoanele
desemnate in acest sens, de conducitorul CERONAYV, in conditiile legii.

(2) Angajatii CERONAYV desemnati sé participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducétorul institutiei.

(3) iIn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii CERONAV pot
participa la activit#ti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei in cadrul careia isi
desfagoara activitatea.

Art. 40
Activitatea politici
in exercitarea functiei detinute, personalului CERONAYV ii este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
¢) s colaboreze in cadrul relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigseze in cadrul CERONAYV insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 41
Folosirea imaginii proprii

Personalul CERONAYV are obligatia de a nu permite utilizarea functiei detinute in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri
electorale.

Art. 42
Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei.
(1) In relatiile cu personalul contractual din cadrul CERONAV, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii CERONAV sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.
(2) Personalul CERONAYV are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
eticii, moralei $i demnitétii persoanelor din cadrul institutiei, precum i ale persoanelor
cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea sau adresarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

16



c¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.
(3) Personalul CERONAYV trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor clientilor. Personalul CERONAV are
obligatia s respecte principiul egalitatii clientilor in fata legii si a institutiei, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, vArsta, sexul sau alte
aspecte.

Art. 43

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Personalul CERONAV care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international, are obligatia sa respecte mandatul acordat.

Art. 44
Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii CERONAYV nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri, sau de naturi politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste functii.

Art. 45

Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, angajatii CERONAYV au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si ale CERONAYV si s isi exercite capacitatea de apreciere
in mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii CERONAYV au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre
institutie, de citre alfi angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 46

Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii CERONAYV au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru personalul din subordine.

(2) Personalul de conducere al CERONAYV are obligatia sa examineze si si aplice, cu
obiectivitate, criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cdnd propune ori aprobd avansari, promoviri, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul de conducere al CERONAYV are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute in prezentul
cod de conduita.

Art. 47

Folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute
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(1) Personalul CERONAYV are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in
alte scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul CERONAV nu poate urméri obtinerea de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3) Angajatii CERONAYV au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de
orice naturi, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care
o detin.

(4) Angajatii CERONAYV au obligatia de a nu impune altor angajati CERONAYV si se
inscrie 1n partide, organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le
sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Art.48

Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul CERONAYV este obligat si asigure ocrotirea proprietétii publice si
private a statului si institutiei, sa evite producerea oricérui prejudiciu, actionind in orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul CERONAV are obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd institutiei numai pentru desfasurarea activitétilor aferente functiei
detinute.

(3) Personalul CERONAY trebuie s& propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care ii
revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Personalului CERONAYV care desfasoard activitéti publicistice 1n interes personal
sau activitdti didactice 1i este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica
institutiei pentru realizarea acestora.

Art. 49
Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri
(1) Orice angajat al CERONAYV poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a
statului sau a unititilor administrativ-teritoriale, ori a institutiei, supus véanzdrii in
conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitétilor
administrativ-teritoriale ori a institutiei.
(3) Angajatilor CERONAYV le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privata a statului ori a institutiei, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.
(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplici in mod corespunzator si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art. 50
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Misuri privind protectia persoanelor care au reclamat ori au sesizat incilciri ale
legii in cadrul CERONAYV siivirsite de citre persoane cu functii de conducere sau
de executie

I. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmitoarele:

a) principiul legalitatii, conform cdruia CERONAV are obligatia de a respecta
drepturile si libertatile salariatilor, normele procedurale si tratamentul egal acordat
beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta institutiei, sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitdtii, conform caruia orice persoani care semnaleazi incilciri
ale legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sivarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionati salariatii care
reclami ori sesizeazd incélcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare.

¢) principiul bunei administriri, conform ciruia CERONAV este datoare si fsi
desfdgoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism,in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;
f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare
in interes public cu privire la aspectele de integritate publici si bund administrare, cu
scopul de a spori capacitatea administrativi si prestigiul CERONAV;

g) principiul echilibrului, conform cédruia nici un salariat nu se poate prevala de
prevederile legii nr. 571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativi sau
disciplinara pentru o faptd a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotit salariatul care a ficut o
sesizare, convins fiind de realitatea stirii de fapt sau ci fapta constituie o incilcare a
legii.

Avertizarea privind fapte de incdlcare a legii

IL.- Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de cétre persoanele mentionate la art. 1,
alin b), previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legaturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legéturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
CERONAYV;

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

g) incdlcdri ale legii In privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h)incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;
1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incilcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;
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1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrareca defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
CERONAV;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

III- Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, potrivit art. 3;

b) conducitorului CERONAYV;

¢) comisiei de etica din cadrul CERONAYV ;

d) organelor judiciare, cu aprobarea directorului general;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
f) organizatiei sindicale sau patronale;

Protectia personalului

IV-In fata comisiei de etici sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buni-credints, pana la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplind sau alte organisme similare din cadrul CERONAYV, au obligatia
de a invita si un reprezentant al sindicatului.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
disciplind sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzéndu-i
identitatea.

In cazul avertizarilor in interes public, previzute la art. 3, lit. a) si b), se vor aplica din
oficiu prevederile art.12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia
martorilor.

In litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca
sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertizri in interes public, facutd cu buna-
credintd.

Instanta verificd proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinard, prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din
cadrul CERONAYV, pentru a inlatura posibilitatea sanctiondrii ulterioare si indirecte a
actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta legea 571/2004.

Art. 51

Rispunderea

(1) Incélcarea dispozitiilor prezentului cod de conduitd atrage rispunderea disciplinara
a personalului CERONAY, in conditiile legii.

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului Cod de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in
conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificérile ulterioare.

(3) In cazurile in care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.
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(4) Personalul CERONAYV raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin
faptele sdvérsite cu incéllcarea normelor de conduitd profesionald, aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL VII - REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCI iN
INSTITUTIE

Art.52
fn vederea asigurarii disciplinei muncii in unitate urmatoarele fapte constituie abateri
disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru stabilit de angajator;

b) neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in fisa postului;

¢) neindeplinirea dispozitiilor date de conducerea unititii sub rezerva
legalitatii lor;

d) desfasurarea unor activitdti la locul de munca care nu au legaturi cu
indatoririle de serviciu;

€) sdvirsirea unor greseli in organizarea, executarea sau dispunerea
executdrii unor activititi sau lucriiri care au condus sau puteau
conduce la intreruperea activitdtii, pagube omenesti sau materiale,
accidente de munci;

f) incilcarea regulilor si disciplinei in executarea sarcinilor de serviciu;

g) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor,
precum si consemnarea de alte date sau informatii inexacte;

h) neinstiintarea sefilor privind deficientele care se manifestd in
domeniul de activitate respectiv;

1) neprezentarea la controalele si verificdrile periodice privind starea
sénatétii sau aptitudinilor;

j) neindeplinirea normei de instruire din motive imputabile persoanei
respective (numai pentru personalul navigant angajat);

k) incdlcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu,
neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in contractul
individual de munci;

1) absente nemotivate de la serviciu sau pentru motive neobiective;

m) furnizarea oricdror informatii care constituie secrete de serviciu;

n) sustrageri de bunuri din institutie sau ale angajatilor;

0) nerespectarea prevederilor cuprinse in: Contractul colectiv de
muncd; Regulamentul intern, Metodologia de  organizare si
desfasurare a cursurilor de formare si perfectionare, dupa caz;

p) distrugerea de orice fel si sub orice formad de bunuri si valori
apartindnd unitatii;

q) Iincilcarea regulilor si normelor de securitate si sanitatea in munci, a
celor din domeniul situatiilor de urgenti, a celor din domeniul
mediului, precum si a altor reglementari privind activitatea unitatii;

r) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice sau a drogurilor in
institutie, prezentarea la serviciu in conditii necorespunzitoare
efectudrii acestuia sau sub influenfa bauturilor alcoolice sau a
drogurilor;
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s) neprezentarea la solicitarea conducerii pentru inldturarea urmdrilor
accidentelor, avariilor, incendiilor etc., in scopul restabilirii
activititii normale;

t) intarzierile repetate la program sau pardsirea locului de muncd in
mod nejustificat;

u) incalcarea disciplinei tehnologice;

v) nerespectareca ordinei si curdfeniei la locul de munca, neluarea
mdsurilor corespunzitoare pentru folosirea in bune condifii a
bunurilor institutiei si pentru intretinerea acestora;

w) folosirea in beneficiu propriu a bunurilor apartindnd institutiei;

x) favorizarea sau facilitarea unor abateri precum si tdinuirea unor
asemenea fapte;

y) incédlcarea regulilor de comportare civilizatd, eticd gi morald in
relatiile de serviciu;

z) abuzul de autoritate fatid de personalul din subordine;

bb) nerespectarea normelor interne privind consumul de energie electrica si termica,
apd, gaz, aer conditionat, combustibili, materii prime gi materiale.

Art. 53

Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd conform prevederilor legale si ale
prezentului Regulament, multiplicarea, copierea si difuzarea in exteriorul institutiei a
documentelor interne ale CERONAV precum §i a documentelor si a publicatiilor
achizitionate de institutie, fard acordul directorului general sau a persoanei
imputernicite de cétre acesta.

Art. 54

(1) Sanctiunile disciplinare se pot aplica §i pentru nerespectarea oricéror alte obligatii
de serviciu previzute de legislatia in vigoare, in prezentul Regulament Intern sau in alte
dispozitii de serviciu.

(2) Sanctiunile disciplinare se stabilesc de catre conducerea institutiei, in conformitate
cu procedura legald in vigoare.

Art. 55

(1) Se considera ca sanctiunile disciplinare, care se aplicd, au menirea sd contribuie la
corectarea atitudinii celui care a sdvérsit abaterea si, prin caracterul lor, si constituie o
avertizare asupra angajatului, in vederea revenirii acestuia la comportarea corectd fata
de obligatiile sale.

(2) Sanctiunile disciplinare se monitorizeaza la intocmirea aprecierilor gi calificativelor
anuale ale personalului unitétii, la promovarea in functie, la acordarea de premieri etc.

CAPITOLUL VIII - ABATERI DISCIPLINARE, SANCTIUNI APLICABILE $I
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 56

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare angajtilor sdi ori de céte ori constatd ci acestia au sévarsit o
abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdturd cu munca si constd intr-o actiune sau

inactiune savarsitd cu vinovitie de citre angajat, prin care acesta a incélcat normele
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legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 57
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul In care angajatul
sdvarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei 1n care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, §i a indemnizatiei de conducere pe
o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste
un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art.58
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.59
Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvérsite de angajat, avandu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a angajatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a angajatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 60

(1) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o masurd, nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris.

(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicitd de cétre angajator si realizeze cercetarea, precizindu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea angajatului la convocarea fécutd in conditiile previizute la aliniatul
(2) fard un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, firid
efectuarea cercetérii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile angajatul are dreptul sd formuleze si s
sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite si realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul
sa fie asistat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Art.61
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in formi
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintid despre
sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitétii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul colectiv de munca
sau alte reglementari, care au fost incélcate de angajat;
¢) motivele pentru care au fost inldturate apérarile formulate de angajat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd
cercetarea;
d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplica,
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunicd angajatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii $i produce efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal angajatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandaté, la domiciliul sau resedinfa comunicati de
acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestati de angajat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL IX - EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

ART. 62
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se va realiza anual.

Art. 63
Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul anterior
perioadei evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si
in cursul perioadei evaluate, in urméitoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al salariatului
inceteazd, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pand la incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de
muncd. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul
atributiilor previzute in figa postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau
modificarea raportului de muncé;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncéd al evaluatorului
inceteaza, se suspendi sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, nainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munca ori,
dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau
modificarea raportului de serviciu sau raportului de muncd, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

c¢) atunci ciand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobédndeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzitoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad
profesional.
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Art. 64
Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca elemente de
referinta:

a) figa postului;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale:

- rezultatele obtinute;

- asumarea responsabilitétii,

- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

- capacitatea relationald si disciplina muncii.

ART. 65

Procedura de evaluare se realizeaza in 3 etape, dupa cum urmeazi:
a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
c¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

ART. 66
Completarea raportului de evaluare cuprinde urmitoarele etape:
a) acordarea calificativelor, notate de la 1 la 5, pentru fiecare din componentele de
bazi ale criteriului de evaluare previzut in fisa de evaluare;
Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

b) calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmetici a
punctajelor acordate pentru fiecare dintre componentele de bazi ale criteriului de
evaluare.

c) calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare, prin inmultirea punctajului

acordat criteriului cu ponderea stabilitd pentru fiecare criteriu de evaluare.

Criteriile de evaluare au urmétoarele ponderi:

- rezultatele obtinute = 55%;

- asumarea responsabilititii = 20%;

- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate = 15%;

- capacitatea relationald si disciplina muncii = 10%.

d) stabilirea notei finale prin insumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de
evaluare.

ART. 67
Calificativul final al evaludérii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza.
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacitor;
¢) intre 3,51-4,50 - bun;
d) intre 4,51-5,00 - foarte bun.

ART. 68

(1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si salariat, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notérile evaluatorului, in raportul de

evaluare;
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b) se semneaza si se dateazi raportul de evaluare de cétre evaluator si de cétre
salariatul evaluat.

(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra evaludrii, evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacé se ajunge la un
punct de vedere comun.

ART. 69
(1) Raportul de evaluare se inainteazéd contrasemnatarului. In situatia in care calitatea
de evaluator o are directorul general, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.

ART. 70
(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitétii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord;

(2) raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului.

ART. 71

(1) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducétorul
institutiei. Conducétorul institutiei solutioneazi contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de cétre salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in
termen de 10 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de
la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de cétre conducétorul institutiei, nemultumiti de rezultatul
evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Réispunderea patrimoniald

Art. 72

(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, si il despidgubeascd pe angajat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu
sau in legétura cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuzi sa il despigubeasci pe angajat, acesta se poate
adresa cu plingere instantelor judecdtoresti competente.

(3) Angajatorul daca a platit despagubirea isi va recupera suma aferenti de la angajatul
vinovat de producerea pagubei.
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Art.73

(1) Angajatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legituri cu
munca lor.

(2) Angajatii nu rdspund de pagubele provocate de forfa majord sau de alte cauze
neprevdzute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in
riscul normal al serviciului.

Art. 74

(1) Céand paguba a fost produsd de mai multi angajati, cuantumul raspunderii fieciruia
se stabileste in raport cu mésura in care fiecare a contribuit la producerea ei.

(2) Daci mésura in care s-a contribuit la producerca pagubei nu poate fi determinati,
rdspunderea fieciruia se stabilegte proportional cu venitul siu net de la data constatirii
pagubei si atunci cand este cazul, §i in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu
inventar.

Art. 75

(1) Angajatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat si o restituie.
(2) Daca angajatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat
sd suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art. 76

(1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrati
in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din venitul lunar net, fird a putea depisi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din salariul
respectiv.

Art. 77

(1) in cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca angajatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie
ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
catre angajatorul pagubit.

(2) Daci persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila.

Art. 78

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile Codului de
proceduri civili.

Art. 79

Urmatoarele fapte atrag raspunderea materiald §i se sanctioneazi administrativ:
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a) incasarea de sume nedatorate;

b) primirea de bunuri ce nu i se datoreaza;

¢) acceptarea prestérilor de servicii la care nu este indreptitit;

d) distrugerea, deteriorarea, avarierea unor bunuri din culpa;

e) folosirea in scopuri personale a unor echipamente, dispozitive, utilaje, magini
si materiale apartinand institutiei;

f) 1inlocuirea sau substituirea unor piese, subansamble, materii §i materiale
apartindnd institutiei cu altele, avind performante scézute, uzate sau care
prezintd potential de impact negativ asupra obiectelor in care s-au inlocuit;

g) modificarea parametrilor potentiali in scopul afectirii negative a
performantelor tehnice gi tehnologice a obiectivelor asupra cirora se intervine;

h) utilizarea neadecvatd si abuziva a unor magini, utilaje, echipamente din dotare;

i)  pierderea sau nstriinarea obiectelor din inventar, nerestituirea la termen si in
stare de eficientd a bunurilor care fac obiectul unor imprumuturi (cérti,
documente);

j)  nerespectarea destinatiei tehnice si tehnologice a bunurilor institutiei.

CAPITOLUL IX - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 80

(1) Norma de muncd exprimd cantitatea de muncd necesard pentru efectuarea
operatiunilor sau lucrérilor de cétre o persoand cu calificare corespunzitoare, care
lucreazd cu intensitate normald, in conditiile unor procese tehnologice si de munci
determinate.

(2) Norma de muncd cuprinde timpul productiv, timpul pentru Intreruperi impuse de
desfasurarea procesului tehnologic si timpul pentru pauze legale in cadrul programului
de munca.

Art. 81

Norma de munca se exprimé, in functie de caracteristicile activitatii ce se normeaza,
sub formd de norme de timp, norme de productie, norme de personal, sferd de atributii
sau sub alte forme corespunzitoare specificului fiecarei activitafi.

Art. 82
Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de angajati.

Art. 83

(1) Normele de muncé se elaboreazd de citre angajator cu acordul sindicatului i al
Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca .

(2) In situatia in care normele de munci nu mai corespund conditiilor tehnice in care au
fost adoptate sau nu asigurd un grad complet de ocupare a timpului normal de
muncd, acestea vor fi supuse unei reexamindri.

Art. 84
(1) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe siptdmana,
respectiv 170 de ore in medie lunar, ce corespunde séptdmanii de lucru de 5 zile.
(2) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depési 48 de ore pe séptdmana,
pentru o norma de lucru, inclusiv orele suplimentare.
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(3) Sambéta si duminica sunt zile de repaus, precum si toate sérbétorile stabilite prin
lege si prin contractul colectiv de munci. In cazul locurilor de munci a ciror activitate
nu poate fi intrerupts, zilele de repaos se pot acorda prin rotatie in alte zile decét
sdmbdta i duminica, astfel incét fiecare angajat sd beneficieze cel putin o dati pe luni
de repaus sdptiménal, succesiv in zilele de sdmbatd si duminicd sau cumulat pe o
perioada mai mare.

Art. 85

(1) Timpul de muncd al expertilor §i instructorilor este constituit din activititi de
instruire directd (predare) cu grupa de cursanti si activititi de pregitire a programelor
de instruire, elaborare lucriri, documentare si cercetare stiintifica, auto-perfectionare si
perfectionare profesionald, precum si alte activititi stipulate in figsa postului.

(2) Norma de instruire corespunzitoare activitétii de instruire directd (predare) cu grupa
de cursanti este de 120 ore lunar corespunzitoare unei medii lunare in care timpul de
lucru este de 170 ore. Ora de predare este de 50 min, urmati de o pauzi de 10 min.

(3) Orele realizate peste norma de instruire, corespunzitoare activititii de instruire
directd (predare), sunt asimilate activititii de pregitire a programelor de instruire si nu
sunt considerate ore suplimentare.

(4) Programele de instruire derulate in cadrul CERONAV se pot desfisura pe toati
durata zilei, indiferent de ord, numai prin Decizia Directorului general.

(5) Directorii executivi pot avea norma didactici dacd indeplinesc conditiile cerute
pentru aceastd activitate. Norma este stabilitd prin decizie de citre Directorului general.
(6) Personalul de instruire care pleacd in voiaje la bordul navelor, nu poate detine
functii de conducere in cadrul CERONAYV.

Art. 86

(1) Programul de lucru pentru personalul CERONAYV este de luni pani joi cuprins
intre orele 8,00 — 16,30 iar vineri intre 8,00 — 14,00.

Fac exceptie persoanele care deservesc centrala termici si cele care asiguri curitenia in
sedii. Pentru aceste persoane, programul de lucru se stabileste de seful serviciului
administrativ, seful serviciului Tehnic cu avizarea Directorului Comercial si aprobarea
Directorului general, prin Decizie, in functie de necesititile curente.

(2) Pauza de masa este de 15 minute si este inclusa in durata timpului de lucru.

(3) In cazuri justificate, cu aprobarea Directorului general, programul de lucru
sdptiménal se poate modifica.

Art. 87

La locurile de munca unde, datoritd specificului activitatii, nu existd posibilitatea
incadrarii in durata normali a zilei de lucru, se stabilesc forme specifice de organizare a
timpului de lucru.

Art. 88

Documentele de programare a timpului de lucru si de evidentd a prezentei angajatilor
sunt: cataloagele de curs, graficele de programare a cursurilor, condica de prezenti si
foaia colectivd de prezentd (pontajul). Pontajele vor fi intocmite si inaintate spre
aprobare, de cétre sefii de servicii, pani la data de 03 a lunii urmitoare. Foaia colectivi
de prezentd (pontajul) pentru directori se va intocmi de Biroul resurse umane si
salarizare.
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Pentru activitatea din cadrul proiectelor cu finantare externi, managerii de proiect vor
intocmi foile colective de prezentd separat pentru angajatii implicati.

(3) Directorii sunt exceptati de la semnarea condicelor de prezenti. Atunci cind
sunt implicati in activititi de proiecte internationale, vor fi trecuti in condica i vor
semna, pentru a putea fi normata activitatea per total institutie.

(4) Evidenta timpului de lucru al soferilor se efectueazad prin completarea foii de
parcurs si F.A.Z. (foaia activitatii zilnice).

(5) Conducerea institutiei, prin Biroul resurse umane i salarizare va urméri modul de
semnare in condicile de prezentd, precum s§i intocmirea pontajelor si va tine evidenta
orelor suplimentare lucrate peste program, compensarea si plata acestora, evidenta
concediilor de odihni, boald, a invoirilor, absentelor nemotivate.

Pentru personalul implicat in proiecte internationale, Biroul resurse umane si salarizare
va intocmi o situatie centralizatd a tuturor foilor colective de prezentd pe proiecte si a
activitatii CERONAYV, pentru a se contoriza intreaga activitate a salaritilor implicati in
proiecte.

(6) Situatia operativa centralizatd va fi analizatd lunar de conducerea institutiei pentru
luarea de masuri corespunzitoare.

CAPITOLUL X - ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA INTERNA A
CERONAYV

Art. 89

CERONAV functioneazid conform Ordonantei Guvernului nr. 33/2003 privind
infiintarea Centrului Romén pentru Pregitirea si Perfectionarea Personalului din
Transporturile Navale aprobatd prin Legea nr. 502/ 2003 si Hotérdrea Guvernului nr.
449/2003 privind organizarea si functionarea Centrului Roméin pentru Pregitirea si
Perfectionarea Personalului din Transporturile Navale.

Art. 90

(1) Conducerea CERONAYV este asiguratd de cétre Consiliul de conducere, compus din
7 persoane, al cirui presedinte este Directorul General.

(2) Atributiile Consiliului de conducere sunt cele previazute In Regulamentul de
Organizare si Functionare al Consiliului de Conducere.

Structura organizatorici a CERONAV

Art. 91

CERONAYV functioneazi in baza structurii organizatorice aprobatd prin Ordin al
Ministrului Transporturilor pe baza céreia se intocmeste si se aprobd Statul de functii
de citre Consiliul de conducere al institutiei.

Art. 92
CERONAYV are urmatoarea structura:
(1) Directorul General, are in subordine directé:
Director general adjunct.
Director studii.
Director dezvoltare.
Director comercial.
Director economic.
Director subunitate Galati.

AN ol e
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Serviciul Juridic si Asistentd Manageriala.
Biroul Resurse Umane si SSM.
Compartimentul Managementul Calitatii.
0. Compartiment Audit Public Intern.

= oo

Directorul general adjunct are in subordine si coordonare directa :
Directorul de studii cu serviciile didactice.
Directorul de dezvoltare pentru serviciul Programare.
Directorul de subunitate Galati pe linia activititii de studii.
Subordonarea §i coordonarea actvititii se va face numai pe linia directiei de studii.

(2) Directorul studii are in subordine directi:

2.1. Serviciul navigatie maritima.

2.2. Serviciul inginerie si nave cu caracteristici speciale.
2.3. Serviciul sigurantd maritima si formare nebrevetati.
2.4. Compartiment metodologie.

(3) Directorul dezvoltare are in subordine directi:
3.1. Serviciul programare.

3.2. Serviciul programe europene si IMO.

3.3. Serviciul marketing.

(4) Directorul comercial are in subordine directi:
4.1 Serviciul administrativ.

4.2. Compartiment 1.T.

4.3. Serviciul tehnic.

4.4. Biroul achizitii publice.

4.5. Biroul constructii-investitii.

4.6. Serviciul logistica.

(5) Directorul economic are in subordine directa:
5.1. Compartiment control financiar preventiv
5.2. Biroul financiar

5.2. Biroul contabilitate si bugete.

(6) Directorul subunitiitii Galati are in subordine directi:
6.1. Serviciul didactic.

6.2. Compartiment programare.

6.3. Compartiment financiar-contabilitate.

6.4. Biroul tehnic si administrativ.

6.5. Compartiment managementul calitatii.

Art. 93

Director general adjunct, are urmétoarele atributii:

a) Inlocuieste Directorul General in perioadele in care acesta lipseste din institutie;

b) Reprezintd interesele institutiei in raport cu tertii i in fata organelor si organizatiilor
din tar3 si striindtate §i semneaza actele ce o angajeaza fatd de acestia pe baza si in
limitele imputernicirilor date de Directorul General.
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¢) Reprezinti direct institutia in relatiile cu organismele internationale din domeniul
naval, ori de céte ori este imputernicit de Directorul General.

d) Analizeazd propunerile de diversificare a activitétii si intocmeste rapoarte privind
oportunitatea dezvoltarii institutiei pe piata internationald;

¢) in baza datelor, informatiilor, precum si a datelor statistice detinute si coroborate,
intocmeste proiecte de strategii de dezvoltare a institutiei, pe care le supune spre
aprobare Directorului General;

f) Analizeazi din punct de vedere tehnic i calitativ activitatea institutiei si face
propuneri de imbunététire a calitatii acesteia ;

2) Aplici procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului securitétii i sénététii in munca si al mediului,
implementate in institutie;

h) Se preocupad de imbunititirea continui a sistemului de management integrat.
Avand in subordine si coordonare Directorii de studii, dezvoltare i subunitate Galati se
va preocupa impreund cu acestia de calitatea §i imbunatitirea actului de training si
invitimant din cadrul institutiei.

Art. 94
Compartimentul audit public intern este subordonat Directorului general si are
urmitoarele atributii:

1.

Elaboreazi si supune aprobdrii proiectul Planului multianual de audit intern i, pe
baza acestuia, proiectul Planului anual de audit intern;

. Actualizeazd Planul multianual si Planul anual de audit intern conform normelor

metodologice specifice

Elaboreazi Carta auditului intern;

Elaboreazd Programul anual de asigurare §i imbunititire a calitatii activitatii de
audit intern;

Elaboreaza, atunci cidnd este cazul, norme metodologice specifice proprii privind
exercitarea activititii de audit intern in cadrul CERONAYV;

Coordoneaza activititi de planificare si raportare (raportiri anuale, periodice) din
cadrul compartimentului;

In conformitate cu Normele specifice privind exercitarea activitiitii de audit intern
in cadrul Serviciului Audit al Ministerului Transporturilor gi Infrastructurii,
aprobate prin OMT 1380/2016, efectueazd activititi de audit intern pentru a
evalua dacd sistemele de management financiar $i control ale institufiei sunt
transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmétoarele:

- activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea
publicd din momentul constituirii angajamentelor panad la utilizarea
fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din
finantare externa,

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unititilor
administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului
ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire
a titlurilor de creantd, precum gi a facilititilor acordate la incasarea
acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme;

- sistemele informatice.

Urmadreste implementarea eficace si la timp a recomandirilor/solutiilor formulate
in rapoartele de audit;

Raporteaza directorului general iregularititile si posibilele prejudicii identificate
pe parcursul misiunilor de audit intern, in termen de 3 zile;

Informeazd Serviciul Audit din cadrul Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii despre recomandirile neinsusite de directorul general; transmite
sinteze ale recomanddrilor neinsugite de cétre directorul general si consecintele
neimplementdrii acestora, insotite de documentatia relevanti;

Raporteaza periodic la Serviciul Audit din cadrul Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii, la solicitarea acestuia, asupra constatirilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatea de audit;

Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit intern si 1l transmite Serviciului
Audit din cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii pana la data de 30
ianuarie a anului urmétor pentru anul incheiat;

Efectueazd misiuni de consiliere si misiuni de audit ad-hoc la solicitarea
directorului general, a Serviciului Audit al Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii si/sau a Curtii de Conturi;

Implementarea §i dezvoltarea Sistemului de control intern managerial din cadrul
Compartimentului Audit Public Intern.

Exercitd si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, dacd are competenta necesard si
dacd acestea nu contravin legislatiei specifice auditului intern;

Informeaza directorul general asupra oricérei probleme apérute in sectorul in care
isi desfasoara activitatea;

Particip la toate cursurile de instruire organizate de institutie, in vederea ridicarii
continue a nivelului de pregétire; formarea profesionald continui, de minimum 15
zile lucratoare pe an;

Aplici procedurile SMI — Sistemului de management integrat;

Se preocupd de imbunététirea continud a sistemului de management integrat;
indeplineste orice alte sarcini specifice auditului incredintate de directorul
general.

Art. 95
Serviciul Juridic si Asistenti Manageriald este subordonat Directorului general si are
urmatoarele atributii:
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I. In domeniul juridic si contencios:
1. Elaborarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea
CERONAV.
2. Negocierea clauzelor legale contractuale n limitele stabilite de Directorul general.
3. Elaborarea de acte juridice, atestarea identititii partilor, a consimtimantului, a
continutului si a datei actelor incheiate.
4. Elaborarea deciziilor directorului general §i avizarea lor din punct de vedere al
legalitatii.

Avizarea i contrasemnarea actelor cu caracter juridic.

6. Verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic i administrativ primite spre
avizare.

7. Semnarea, la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentirii, a documentelor cu
caracter juridic emise de CERONAV.

8. Asistenta, consultan{a si reprezentarea juridici a CERONAYV, in limitele stabilite
de Directorul general.

9. Intocmirea si inaintarea, citre organele abilitate a unor actiuni juridice, la
solicitarea conducerii §i a compartimentelor functionale (proces-verbal de
conciliere, notificéri, actiuni juridice, etc) in termenele prevazute de legea romana.

10. Informeazd conducerea institutiei si compartimentele functionale despre aparitia
unor noi acte normative (eventuale modificiri ale acestora), acte ce intereseazi in
mod direct activitatea specifica a institutiei.

11. Acordarea de sprijin juridic compartimentelor functionale in interpretarea
legislatiei specifice (administrativ, raporturi de muncé si de personal, salarizare
etc.).

12. Urmaérirea circulatiei contractelor si documentelor care sunt elaborate de catre
Biroul juridic si asistenta manageriala de la intocmire si pana la arhivarea lor.

13. Tinerea evidentei si arhivarea deciziilor Directorului General.

14. Tinerea evidentei contractelor incheiate de CERONAV.

15. Ducerea la indeplinire, atunci cand este cazul, a deciziilor Directorului General.

16.Pastrarea secretului in legaturd cu documentele, informatiile si faptele de care ia
cunostintd in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

17.Exercitarea altor atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei.

18.In masura solicitarilor, consilierii juridici, participd la sedintele Consiliului de
conducere al CERONAV.

19. Verificarea gi avizarea dosarelor de cercetare privind sanctiuni disciplinare si
raspunderea patrimoniala.

20.Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate;

21.Dispozitii cu privire la exercitarea profesiei de consilier juridic in cadrul
institutiei:

a) Consilierul juridic, in exercitarea profesiei, se supune numai Constitutiei, legii,
codului de deontologie profesionald gi statutului profesiei de consilier juridic.

b) In exercitarea profesiei si in legiturd cu aceasta, consilierul juridic este
independent profesional §i nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de
orice tip, acesta fiind protejat de lege impotriva acestora.

c) Consilierul juridic asigurd apérarea drepturilor si intereselor legitime ale
institutiei in conformitate cu Constitutia si cu legile tarii.

e

34



d) Relatia profesionald dintre consilierul juridic si institutie se bazeazi pe
onestitate, probitate, corectitudine, confidentialitate si independenta opiniilor
profesionale.

e) Raporturile dintre consilierii juridici din cadrul biroului sunt de conlucrare
profesionali.

f) In activitatea lor profesionald in cadrul institutiei, consilierii juridici se

subordoneaza direct Directorului General.

22. Aplicé procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM —
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securititii si sanittii in munca
si al mediului, implementate in institutie;

23.Se preocupd de imbundtitirea continud a sistemului de management integrat.

LV

fondurilor europene putind fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

II. in domeniul arhiviirii, activitatea se va desfisura in conformitate cu prevederile
Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, astfel:
1. Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrareca si folosirea
documentelor in conditiile prevederilor legii Arhivelor nationale.
2. Sainregistreze si sd tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

Intocmirea nomenclatorului documentelor de arhivi pentru documentele proprii.

4. Gruparea anuald a documentelor in unititi arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva.

5. Analizarea fiecdrei unitéti arhivistice in parte, stabilindu-i valoarea practica sau
istoricd si consemnarea intr-un proces-verbal a analizei unitétilor arhivistice.

6. Evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor de unititi arhivistice din depozit pe baza
unui registru.

7. Sd piastreze documentele create sau definute in conditii corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii in
alte conditii decét cele previzute de lege.

8. Sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice,
certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza si le detin.

9. Intocmirea de procese-verbale de selectionare a documentelor, insotite de
inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare,
precum si de inventarele documentelor ce se pistreazd permanent in vederea
inaintdri spre aprobare comisiei din cadrul directiei judetene a Arhivelor
Nationale.

10.Predarea citre arhivele Nationale a documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National al Roméniei.

11. Solicitd Arhivelor Nationale stabilirea documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National al Roméniei.

e

ITI. Asiguri secretariatul institutiei, avind urmétoarele sarcini :

2. Inregistreaza, primeste si expediaza corespondenta institutiei in termen.
3.Redacteazd materiale dispuse de conducerea institutiei.

4.Difuzeazd materiale dispuse de conducerea institutiei prin liste de difuzare.
5.Asigura lunar aprovizionarea necesarului de protocol a institutiei.
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6.Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului securititii si s&ndtatii in munca si al mediului,
implementate in institutie;

7. Se preocupd de imbunétatirea continua a sistemului de management integrat.
8.Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

Art. 96

Compartiment Managementul Calitatii este subordonat Directorului General i are
urmitoarele atributii:

1) elaboreazd/revizuieste Manualul Sistemului de Management Integrat (M.S.M.1.)
si asigura gestiunea acestuia;

2) asigurd elaborarea/revizia procedurilor generale , a procedurilor de sistem, si
asigura verificarea cu sprijinul personalului desemnat a procedurilor
operationale din Sistemul de Management Integrat;

2) gestioneazd documentele Sistemului de Management Integrat;

3) planifica, organizeaza si participd la efectuarea auditurilor interne;

4) identifica problemele referitoare la calitate si le raporteazéd conducerii;

5) asigurd instruirea personalului cu privire la sistemul calititii, la modul de
functionare a acestuia si al documentelor de sistem;

6) coordoneazi activitatea de implementare, mentinere si audit intern a Sistemului
de Management Integrat conform standardelor de calitate, mediu si SSM: SR
EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001:2005, SR OHSAS 18001:2008;

7) este responsabil cu evidenta/codificarea/ difuzarea/elaborarea si verificarea
tuturor documentelor Sistemului de Management Integrat (indiferent de cine este
compartimentul elaborator) si respectarea standardelor si legislatiei in vigoare;

8) stabileste obiectivele concrete ce decurg din politica privind calitatea;

9) stabileste necesarul de instruire in domeniul calittii §i propune programe de
instruire si urméareste eficacitatea acestora;

10)publica pe server documentele Sistemului de Management Integrat;

11)inregistreaza M.S.M.I, P.G., P.S., P.O. si modificérile acestora si mentine aceste
inregistrari;

12)intocmeste/revizuieste Lista procedurilor/formularelor/documentelor externe in
in vigoare;

13)supune aprobdrii directorului general Manualul Sistemului de Management
Integrat, Procedurile Generale, Proceduri de sistem, Procedurile Operationale;

14)piastreaza originalul M.S.M.1, P.G., P.S., P.O. si retrage, distruge documentele
perimate;

15)identificd, procurd, gestioneaza originalul, distribuie (asigurd accesul) si
urmareste modificarea sau reeditarea standardelor aplicabile 1n vigoare;

16)elaboreazd programul anual de desfdsurare al auditurilor interne in cadrul
intregii organizatii ;

17)intocmeste Rapoartele de audit si difuzeazd copii ale Raportului de audit
reprezentantilor zonelor auditate;

18)analizeazd rapoartele de audit din diferite zone auditate §i actiunile corective
pentru a stabili eventuale tendinte adverse calitatii;

19)completeaza registrul de audituri;

20)verificd implementarea si eficienta actiunilor preventive/corective;
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21)participa la analiza neconformitétilor si a serviciilor neconforme ;

22)raporteazd Directorului General rezultatele auditului intern si extern;

23)participa la auditurile externe efectuate de organismul de certificare si asigura
toate conditiile necesare pentru buna desfasurare a acestora;

24)analizeazd procedurile referitoare la activitdtile de inspectic si monitorizare
elaborate 1n organizatie, respectiv instructiunile de inspectie cu ocazia validarii
serviciilor;

25)propune actiuni corective la procedurile referitoare la inspectie in conformitate
cu procedura generald "Actiuni corective si preventive" cod P.G.-852;

26)urmireste evolutia sistemului de management integrat: calitate, mediu si SSM si
raporteazd periodic conducerii;

27)intocmeste anual "Raportul privind evolutia SISTEMULUI DE MANAGEMENT
INTEGRAT in perioada........ "

28)Reprezentantul managementului pentru calitate participa la analizele efectuate
de management in vederea stabilirii eficacititii S.M.1.;

29)asigurd secretariatul reuniunii de analiza si intocmeste "Procesul verbal”;

30)completeazd fisele de neconformitate si fisele de actiuni preventive/corective
pentru mésurile stabilite si le transmite persoanelor responsabile cu rezolvarea
acestora;

31)urmaéreste rezolvarea masurilor stabilite si raporteazd conducerii despre stadiul
acestora;

32)urmireste cresterea nivelului de pregitire profesionalda a personalului
CERONAY prin cursuri de instruire, participarea la conferinte, simpozioane,
schimburi de experient;

33)responsabil pentru analizarea satisfactiei/insatisfactiei clientului la nivelul
intregului CERONAYV, pe baza datelor puse la dispozitie de compartimente/
responsabilii AQ si pentru raportarea acestora conducerii ;

34)sintetizeazd informatiile provenite de la clienti referitoare la gradul de satisfactie
si le prezinta directorului general ;

35)sintetizeazd anual calificativele cursantilor pentru a urméri evolutia indicelui de
satisfactie al clientilor ;

36)inregistreazd toate reclamatiile si tine la zi figa/registru de reclamatii;

37)participa la analiza reclamatiei, stabilirea A.C. si A.P., urmareste desfasurarea
AC.;

38)avizeazi nota de raspuns, dupa caz;

39)prezinta situatia tuturor reclamatiilor la analizele periodice cu conducerea;

40)analizeazd rapoartele privind inspectia independentd si propune actiuni
corective si preventive;

41)participa la imbunititirea continua a S.M.I. in cadrul intregii organizatii;

42)toti angajatii institufiei au sarcind de serviciu permanentd de a studia
proiectelor de acest fel.

43)Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate..

Art. 97

Biroul Resurse Umane si SSM este subordonat Directorului General si are
urmatoarele atributii:

L. In domeniul resurselor umane:
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a) Asigurd incadrarea compartimentelor din structura organizatoricd a institutiei cu
personal corespunzétor cerintelor posturilor, in conditiile legii.

b) Asigurd intocmirea statelor de functii i de personal.

c)Gestioneazd documentele personalului incadrat in compartimentele din structura
organizatoricd a institutiei.

d)Efectueazi si intocmeste documentele de platd a drepturilor banesti citre angajati, in
baza pontajelor (fiselor de prezentd).

e)intocmeste partea de cheltuicli de personal din proiectul de buget de venituri si
cheltuieli.

f)Efectueazid permanent analiza fondului de salarii propunand mésurile necesare pentru
o buni executie, conform prevederilor legale.

g)Asigurd activitatea de organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante
si promovarea angajatilor.

h)Asigurd intocmirea documentelor privind incadrarea, promovarea, detasarea,
delegarea, pensionarea angajatilor.

i)intocmeste si depune in termen situatiile statice privind resursele umane si
declaratiile privind obligatiile la bugetul de stat.

j)intocmeste fisele de post in conformitate cu prevederile Regulamentului Intern si
Contractului Colectiv de Muncé §i asigurd revizuirea periodicd a acestora conform
modificédrilor intervenite in structura.

k)Analizeazi si propune necesarul de pregitire si perfectionare a pregitirii profesionale
a angajatilor, intocmeste planul anual de activitate pe care-l1 prezintd conducerii
institutiei spre aprobare.

1) Tine evidenta instruirii i pregétirii profesionale a angajatilor din institutie.

m) Asigurd anual intocmirea figelor de evaluare a performantelor angajatilor.

n) Intocmeste si depune in termen fisele fiscale ale angajatilor.

o) Intocmeste si pastreazd dosarul fiecirei persoane angajate in care se depun
documentele privind: angajarea, salarizarea, modificare de stare civild si sociala,
perfectionare si modificéri ale contractului individual de munca.

p) Intocmeste pontajul pentru tichete de masi.

r) Intocmeste pontajul pentru abonamentele lunare.

s) Opereazd datele salariatiilor in registrul general de evidenti a salariatilor —
REVISAL.

s)Elibercazid adeverinte de salarizare i de alte tipuri personalului institutiei si tine
evidenta acestora.

t) Asigura arhivarea documentelor privind activitatea in muncé a angajatilor institutiei.
u) Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului securitatii si sdnatatii in munca si al mediului,
implementate in institutie;

t) Se preocupa de imbunititirea continud a sistemului de management integrat.
europene putand fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

v) Raspunde de evidenta militard, mobilizare la locul de muncd si protectie civild la

locul de munca.

z) Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

1. in domeniul de prevenire si protectie, respectiv securitate si sinitate in munca
—SSM, apirare impotriva incendiilor - A.LL si mediu, are urmétoarele atributii, prin
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responsabilul de securitate si séindtate in muncd desemnat §i Comisia de securitate §i
sdnatate in munca numitd de Directorul General, astfel:

coordoneazi, asigurd, monitorizeazi, instruieste, verificd si controleazi activitatea
pe linie de SSM (securitate si sindtate in muncd), ALl (apédrare impotriva
incendiilor) si mediu pentru angajatii institutiei, conform legilor in vigoare, din
domeniul sidu de activitate;
coordoneazd activitatea de consultanti oferiti de CERONAV din domeniul SSM,
All si mediu;
asigurd evidenta centralizatid a acordirii echipamentului individual de protectie a
muncii, pe ani §i pe persoane, pentru toate locurile de muncid ce necesitd
echipament, din cadrul CERONAYV;
verificd periodic pe baza programului de activitate, toate locurile de muncéd in
scopul prevenirii accidentelor de munca §i imbolnavirilor profesionale;
se preocupd de reactualizarea metodologiei si realizarea unui sistem de evaluare
internd a procesului de instruire in domeniile SSM, AII si mediu;
coordoneazi elaborarea de studii si analize pentru stabilirea nevoilor de
perfectionare in domeniile SSM, All si mediu;
intocmeste si pune la dispozitia sefilor de compartimente, birouri, servicii gi/sau
directii tematica instrurii periodice individuale a personalului in domeniul securitéfii
si sdndtitii In muncd si in domeniul situatiilor de urgenta.
AIIl si mediu, in functie de necesitéfi concrete;
propune conducdtorului institutiei premiere sau sanctionare a personalului
CERONAV pe linie de securitate si sanatate in munca, conform legislatiei in
vigoare;
propune (impreund cu sefii de activitd{i) si participd in comisiile de achizitii pentru
echipamente si materiale specifice activititilor de securitate si sdndtate in munca,
aparare impotriva incendiilor si mediului;
urmireste, indrumd si acordd consultantd la indeplinirea sarcinilor angajatilor
desemnati prin decizia conducdtorului institutiei, pe care-i coordoneazd, conform
legii 319/2006, a HG 1425/2006, a legii 307/2006, a OUG 195/2005, a HG 78/2000,
a legii 132/2010 si a altor reglementéri in domeniu, in vigoare;
colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei In vederea desfagurarii,
in conformitate cu standardele de securitate §i sdndtate in muncd, aparare impotriva
incendiilor, mediu si calitate, a programelor de instruire;
asigurd dezvoltarea si formarea profesionald a personalului, prin:

- programe de documentare, schimburi de experienta si specializare ;

- inovare educationala.
avizeazd documentatiile, Cererile de Angajéri de Plati si Cererile de Angajéri de
Cheltuieli privind S.S.M., A LI si protectia mediului;
investigheazd contextul producerii incendiilor;
elaboreazd documentele specifice S.S.M., A.LL si protectie a mediului;
face propuneri de actiuni corective/preventive referitoare la imbunétitirea activitatii
de instruire, prin identificarea §i prevenirea neconformitatilor majore sau minore.
propune norme, normative privind dotarea institutiei cu mijloace tehnico-didactice
pentru instruirea personalului.
executd si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei;
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- informeazi geful ierarhic superior asupra oricérei probleme apérute in institutie, in
domeniul S.S.M, A.LL, mediu;

- se incadreazi in normele de consum de materie primé, utilitati, agenti tehnologici si
combustibili;

- isi insugeste toate reglementdrile in vigoare in domeniile de securitate si séinatate in
muncd, apérare impotriva incendiilor, mediu si de calitate in vederea elimindrii in
totalitate a neconformitétilor din domeniu;

- coordoneazd §i realizeazd cercetarea gi inregistrarea accidentelor de munci la
LTM,

- elaboreaza normele, procedurile, regulamentele si instructiunile in domeniul S.S.M.,
A LI si mediu, impreund cu sefii de servicii;

- efectueazd controale, in scopul prevenirii abaterilor, de la legislatia in vigoare, in
domeniile securitafii, sdndtdtii in muncd, mediului,sanitare si apérdrii impotriva
incendiilor gi propune masuri pentru inldturarea sau diminuarea acestora;

- participd la testarea medicald la revenirea in activitate, dupd o intrerupere mai
mare de o luna de zile.

- respectd cu strictete hotararile luate de conducerea executiva a institutiei prin decizii
interne, precum si reglementérile in vigoare legate de activitatea desfasurati;

- urmireste termenele privind respectarea prevederilor legale pentru autorizarea,
inmatricularea i revizia periodicd a echipamentelor specifice de instruire practici
(instalatii de ridicat, ambarcatiuni, instalatii sub presiune , etc.).

- obtinerea autorizatiilor de SSM, SU, ISCIR si de mediu pentru toate locatiile
CERONAV.

- Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial i ale Sistemului securititii si sdnatitii in munci si al
mediului, implementate in institutie;

- se preocupd de imbunétitirea continui a sistemului de management integrat.
europene, putind fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.

- 1ndeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

Art. 98

(1)Directorul de studii asigurad conducerea operativa a directiei impreund cu directorul
general adjunct cdruia i se subordoneaza pe linia activitdfii directiei si are relatii
functionale cu celelalte compartimente ale CERONAYV, avand si urmétoarele atributii:

a) Asigurd conducerea operativd a directiei §i reprezintd interesele institutiei in raport
cu tertii si In relatiille cu organismele internationale in limitele delegirilor sau
imputernicirilor date de Directorul General, de Consiliul de Conducere si de Directorul
General Adjunct;

b) Colaboreaza cu ceilalti factori de conducere si cu structurile din subordine in vederea
implementdrii strategiei de dezvoltare a institutiei asigurénd legatura cu mediul exterior
institutiei precum §i gestionarea interfetelor de catre structurile subordonate in vederea
realizarii obiectivelor CERONAYV;
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¢) Colaboreazid cu celelalte compartimente din cadrul institutiei la procesul de
desfasurare a programelor de instruire ale CERONAYV in conformitate cu standardele
Conventiei STCW, legislatia nationald in domeniu si standardele de calitate in vigoare;

d) La sesizarea serviciilor didactice, compartimentului metodologie si a
compartimentului managementul calitétii face propuneri de actiuni corective/preventive
referitoare la imbunititirea activitatii de instruire, prin identificarea si prevenirea
neconformitatilor.

¢) Propune norme, normative privind dotarea unititilor cu mijloace tehnico-didactice
pentru instruirea personalului.

f) Coordoneazi intocmirea de catre Compartimentul Metodologie si Serviciile didactice
a documentatiei pentru acreditarea programelor analitice de curs de citre AN.R,, in
conformitate cu legislatia in vigoare §i monitorizeaza totodatd integrarea observatiilor
ANR 1in programele analitice 1n cauzi;

g) Este responsabil cu monitorizarea si finalizarea in termenele de rigoare a procesului
de avizare a programelor analitice care trebuie aprobate de ANR;

h) Coordoneazi activitatea Serviciilor didactice si a Compartimentului Metodologie de
elaborare de cursuri noi, revizuire cursuri existente urmérind respectarea legislatiei
nationale si internationale in domeniu;

i) Participd cu lucrari de specialitate in domeniul de expertizi al CERONAV la
seminarii, conferinte, simpozioane internationale (in limba englez).

j) Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului securitatii si sdnatitii in munca si al mediului,
implementate in institutie;

k)Se preocupd de imbunititirea continui a sistemului de management integrat.
1) Asigurd dezvoltarea/formarea profesionald a personalului din subordine, prin:

* programe de documentare i schimburi de experientd la nivel national si
international;

« programe de specializare si de cooperare internationald, in tard si in
straindtate; participare in delegatii oficiale sau ca observator la lucrérile

o ey e

» invatdmant postuniversitar organizat potrivit legii;
* inovare educationala.

m) Urmadreste integrarea expertilor in procesul de elaborare si sustinere a cursurilor si
seminariilor conform metodologiilor internationale;

41



(2) In subordinea Directorului Studii se afla:

2.1. Serviciul navigatie maritima.
2.2. Serviciul inginerie si nave cu caracteristici speciale.
2.3. Serviciul sigurantd maritimd i formare nebrevetati..

2.4. Compartiment metodologie.

Aceste compartimente din subordinea Directorului de studii si sub coordonarea
Directorului General Adjunct au ca atributii principale urmitoarele:

a) Elaboreaza programe, tematici, materiale documentare necesare activitifii de
perfectionare in conformitate cu reglementérile internationale privind pregitirea
personalului navigant si portuar.

b) Realizeazd instruirea directd in cadrul programelor de instruire organizate de
CERONAYV prin:

- activitdti de predare (expuneri, lectii, conferinte, dezbateri si aplicatii practice
in baza de instruire CERONAYV),

- participd la expunerea si dezbaterea temelor sustinute de specialisti din afara
CERONAYV, la testarea, verificarea cunostintelor si examinarea cursantilor,

- activititi de coordonare a programelor de instruire in sensul asigurdrii
conditiilor de desfasurare a acestora conform procedurilor.

- alte activitati de instruire cu grupele de cursanti organizate, in simulatoare,
baza de instruire a CERONAV si poligonul de aplicatii PSI;

c¢) Elaboreazi lectii si materiale de instruire: scheme, plange, folii transparente, teste,
chestionare si alte instrumente de verificare a cunostintelor.

d) Organizeaza vizitele de documentare si schimburile de experientd in unititi, precum
si alte activitati legate de realizarea procesului de instruire.

e) Face propuneri de actiuni corective/preventive referitoare la imbunétifirea activitatii
de instruire, prin identificarea §i prevenirea neconformitatilor majore sau minore.

f) Propune norme, normative privind dotarea unititilor cu mijloace tehnico-didactice
pentru instruirea personalului.

g) Participd cu lucrdri de specialitate in domeniul de expertizd al CERONAV la
seminarii, conferinte, simpozioane internationale (in limba engleza).
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h) Urmireste aplicarea si respectarea prevederilor legale privind securitatea muncii, in
domeniul situatiilor de urgenta si de mediu in procesul de instruire.

i) Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului

aaaaa

implementate in institutie;

i) Se preocupd de imbuniititirea continud a sistemului de management integrat.

g0, w0

europene putind fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.

1)indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

m) Elaboreazi documentatia completd pentru cursurile noi, realizeazd revizuirea
cursurilor existente urmirind respectarea legislatiei nationale si internationale in
domeniu.

Art. 99

(1) Derularea activitatilor practice necesare activititii de instruire a cursantilor se face
si in cadrul Bazei de instruire i antrenament.

(2) Baza de instruire gi antrenament asigurd conditii pentru instruirea practica pentru
toate programele ce se desfigoard in CERONAV precum si pentru realizarea
exercitiilor/probelor practice in cadrul examenelor de atestare.

(3) Baza de instruire §i antrenament se afla in subordinea Directorului Studii pe linie
didactica in relatii de functionalitate cu Directia Comerciala.

(4) Persoane desemnate ale Serviciului Administrativ §i Serviciului Tehnic, detin
subgestiuni pe tipuri de activitati practice (salvare, PSI, poluare, OPITO etc), asigurdnd
derularea programelor practice.

Art. 100

Serviciul siguranti maritimia si formare nebrevetati pe langi atributiile celorlalte
servicii de instruire are si urmétoarele atributiuni:

1. urmireste cunoagterea, aplicarea si respectarea prevederilor legale privind
securitatea si sdndtatea in muncd, a celor din domeniul situatiilor de urgentd si de
mediu in procesul de instruire practica;

2. acordi asistentd tehnica in faza de proiectare i urméreste executia lucrarilor de
constructie / amenajare a facilitatilor de instruire practica

3. face propuneri gi participd in comisiile de achizitii pentru echipamente si materiale
specifice instruirii practice
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Art.101
Serviciul navigatie maritima

Acest compartiment din subordinea Directorului de Studii are ca atributiuni principale,
urmatoarele :

1) Elaboreazd programe, tematici, materiale documentare necesare activitdtii de
perfectionare in conformitate cu reglementérile interne si internationale privind
pregétirea personalului navigant si portuar maritim..

2) Realizeazd instruirea directd in cadrul programelor de instruire organizate de
CERONAY prin:

- activitéti de predare,expuneri, lectii,conferinte,dezbateri si aplicatii practice in baza de
instruire CERONAY precum si in Simulatoare si Sali de clasa speciale ( dedicate ) ;

- participd la expunerea si dezbaterea temelor sustinute de specialisti si din afara
CERONAV, la testarea, verificarea cunostintelor si examinarea cursantilor,

- alte activitati de instruire organizate cu grupele de cursanti.

- la sustinerea proiectelor si lucrdrilor de absolvire, precum si la activititi de indrumare
a pregdtirii individuale sau in grupuri mici a cunostintelor precum si acordarea de
consultatii, indrumarea studiului individual, pregitirea aplicatiilor pentru a doua zi,
stabilirea temelor si proiectelor de studiu si la Indrumarea elaborarii acestora;

- activitdti de coordonare a programelor de instruire in sensul asigurarii conditiilor de
desfdsurarea a acestora conform procedurilor agreate si de ANR.

- alte activititi de instruire cu grupele de cursanti organizate in simulatoare, baza de
instruire a CERONAYV si in clase;

3) Elaboreaza lectii si materiale de instruire: scheme, planse, folii transparente, teste,
chestionare si alte instrumente de verificare a cunostintelor.

4) Organizeaza vizitele de documentare gi schimburile de experientd in unitéti, precum
si alte activitéti legate de realizarea procesului de instruire.

5) Participa la evaluarea finald a cunostintelor teoretice si deprinderilor practice ale
participantilor la programele de instruire.

6)intocmeste centralizatoarele chestionarelor privind satisfactia clientilor pe baza
cérora se face evaluarea programelor de instruire §i a personalului de instruire.

7) Face propuneri de actiuni corective/preventive referitoare la imbunatitirea activitatii
de instruire, prin identificarea si prevenirea neconformititilor majore sau minore.
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8) Propune norme, normative privind dotarea unititilor cu mijloace tehnico-didactice
pentru instruirea personalului si a cursantilor

9) Face propuneri pentru dotarea serviciului cu materiale didactice si echipamente
necesare activititii de instruire, precum si pentru achizitia de servicii necesare pentru
desfasurarea aplicatiilor practice din cadrul programelor de instruire

10) Participd cu lucrdri de specialitate in domeniul de expertizdi al CERONAV la
seminarii, conferinte, simpozioane internationale (in limba englez3).

11) Urmaireste aplicarea i respectarea prevederilor legale privind securitatea muncii, in
domeniul situatiilor de urgenta si de mediu in procesul de instruire.

12) Se preocupid de imbunatitirea continud a sistemului de management integrat.

13) Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului securitétii si sanétatii in munci si al mediului,
implementate 1n institutie;

[T LR

fondurilor europene putind fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

15) Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

Art.102
Serviciul inginerie si nave cu caracteristici speciale

Serviciul Inginerie si Nave cu caracteristici speciale are scopul de a asigura la zi
intreaga curriculd privind pregatirea personalului navigant cu atributii in
compartimentul masini precum si pentru personalul care urmeaza a naviga pe nave
avand destinatii speciale ( nave transport produse lichide in vrac-produse petroliere,
produse chimice si produse lichefiate, instalatii offshore ).

Personalul incadrat al serviciului va fi angajat pe pozitii de expert unic, conform
organigramei aprobate §i are sarcina de a acoperi plaja de interese pe care serviciul
trebuie sa 1l asigure la zi.

Serviciul Inginerie si Nave cu caracteristici speciale indeplineste, pe 1anga atributiile
specificate la art. 98 si urmatoarele:

- Elaboreaza programe, tematici, materiale documentare necesare activitatii de instruire
de sigurantd in conformitate cu standardele de pregtire a personalului care urmeaza a
lucra pe instalatiile offshore.

-Asigurd pregitirea si perfectionarea expertilor angajati din cadrul serviciului;
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-Planifica si urmareste intretinerea simulatoarelor din cadrul serviciului, asigurd buna
functionare a acestora si face propuneri de up-grading pentru hardware si alte
echipamente aferente;

-Face propuneri si participd la comisiile de achizitie a simulatoarelor necesare
procesului de instruire din cadrul serviciului;

-Urmareste si tine la zi modificérile legislative aplicabile in general personalului
navigant si in special personalului din compartimentul masini si a celor care efectueaza
contracte pe navele transportoare de produse lichide in vrac, instalatii offshore ;

-Participé la intocmirea planului anual de investitii si achizitii, in legatura cu
necesitatile serviciului;

-Participa la intocmirea graficului anual de desfasurare a cursurilor in CERONAV;

-Conlucreaza cu toate celelalte servicii didactice pentru buna derulare a activittii in
centru;

-Asigurd personalului din serviciu norma didactica si tine evidenta tuturor
colaboratorilor de profil acceptati conform metodologiei.

-Participa la orice activitate in care CERONAYV este implicatd sau cind Directorul de
studii o solicita.

-Realizeazi lucriri de cercetare care vor fi folosite in procesul didactic sau la diferite
simpozioane sau conferinte.

-Organizeazd vizite de documentare si schimburi de de experientd in unitéti care detin
nave sau instalatii offshore si care fac obiectul programelor analitice ale
departamentului.

-Asigurd legétura continu cu organizatiile internationale care dezvolta standarde de
pregitire pentru instalatiile offshore (in special OPITO), in vederea mentinerii
consecventei Sistemului de management al institutiei cu cerintele acestei organizatii de
standardizare.

-Inpreuna cu directia comerciald elaboreazi si urméreste planul de intretinere si
reparatii al echipamentelor folosite in procesul de instruire practicd si antrenament in
simulatoarele serviciului si poligoanele din Baza de instruire si antrenament.

-Verificd si coordoneazi intocmirea documentatiei didactice in vederea acreditarii
programelor analitice si a planurilor de lectii in conformitate cu standardele STSWsi
OPITO.

Art.103
Compartimentul metodologie pe 1ang3 atributiile celorlalte servicii de instruire are §i
urmatoarele atributiuni:
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I

. Se preocupd de reactualizarea Metodologiei si realizarea unui sistem performant de

evaluare internd a procesului de instruire;

5. Urmireste elaborarea programelor analitice si a mapelor de curs in conformiate cu
procedurile operationale;

6. Intocmeste documentatia pentru ANR in vederea acreditirii programelor analitice
de curs in conformitate cu legislatia in vigoare si integrarea observatiilor ANR in
programele analitice n cauzi;

7. Gestioneazd programele analitice si mapele de curs;

Monitorizeaza activitatea de inspectii independente;

9. Monitorizarea personalului didactic al institutiei, in vederea acreditérii acestora de
catre ANR;

10. Asigurd conformitatea procesului de instruire si perfectionare maritima si fluviald
cu standardele prestabilite, atestdnd astfel eficienta sistemului de calitate.

11.Asigurd in colaborare cu Serviciul Programe Europene si IMO si celelalte
compartimente didactice actiunile de diversificare, extindere §i actualizare a ofertei
de cursuri CERONAV precum si pachetele alternative in limba englezd, cu
respectarea Conventiei STCW, a amendamentelor la zi ale acesteia si a cerintelor
dictate de piata muncii ;

12.Acordd asistentd metodologicd personalului din institutii §i societdti comerciale

roméine sau striine pentru determinarea nevoilor de perfectionare.

@8

13.Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului

vvvvv

implementate in institutie;
14.Se preocupd de imbunétitirea continui a sistemului de management integrat.
Art. 104

Directia Dezvoltare este condusi de un director care are in subordine:
e Serviciul programare.

e Serviciul programe europene gi IMO.
e Serviciul marketing.

Art. 105
(1) Directorul dezvoltare asigurd conducerea operativd a directiei si reprezinta

interesele institutiei in raport cu tertii si in relatiile cu organismele internationale in
limitele delegarilor sau imputernicirilor date de Directorul General si de Consiliul de
Conducere;

(2) Colaboreaza cu ceilalti factori de conducere si cu structurile din subordine in
vederea implementirii strategiei de dezvoltare a institutiei asigurind legétura cu mediul
exterior institutiei precum si gestionarea interfetelor de citre structurile subordonate in
vederea realizirii obiectivelor CERONAYV;
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(3) Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei la procesul de
desfasurare a programelor de instruire ale CERONAYV in conformitate cu standardele
Conventiei STCW, legislatia nationald in domeniu si standardele de calitate in vigoare;

(4) Coordoneazi actiunile de diversificare, extindere si actualizare a ofertei de cursuri
CERONAY cu respectarea Conventiei STCW, a amendamentelor la zi ale acesteia si a
cerintelor dictate de piata muncii ;

(5) Coordoneazi activitatea de prospectare a pietei interne si internationale in vederea
identificarii nevoilor de pregitire si perfectionare a personalului din domeniul maritim,
fluvial si portuar, a potentialilor clienti interni si externi, precum i a organizérii de noi
cursuri pentru a raspunde necesitétilor pietei interne si internationale.

(6) Colaboreazd cu ceilalfi factori de conducere si cu structurile din subordine in
vederea transformdrii CERONAV intr-un centru major de excelentd in sud-estul
Europei prin intidrirea brandului CERONAV si promovarea pe plan international prin
participarea la evenimente si proiecte europene si internationale din fonduri proprii sau
prin atragerea de fonduri externe nerambursabile;

(7) Initiazd sau propune colaboriri la nivel national si international in domeniul
perfectionarii factorului uman;

(8) Coordoneazd elaborarea de studii si analize pentru stabilirea nevoilor de
perfectionare si imbunitateste oferta de cursuri a institutiei;

(9) Organizeazd, participd si monitorizeazd activititile de cooperare §i schimb de
experientd cu alte centre de perfectionare si cu organizatiile internationale de profil prin
resurse proprii sau prin atragerea de fonduri externe nerambursabile;

(10) Propune Consiliului de conducere echipele de experti abilitati sd reprezinte
CERONAYV in relatiile cu clientii strdini §i urméareste selectia acestora in baza CV-
urilor, a experientei didactice i a cunoasterii limbilor strdine necesare sustinerii
cursurilor cu cursanti stréini (englezi, francez);

(11) Urmareste participarea expertilor la diverse simpozioane, seminarii si conferinte
internationale prin Biroul marketing, in concordanti cu planul anual al deplasarilor
externe intocmit in baza planificarilor aprobate primite de la celelalte Directii;

(12) Coordoneaza si monitorizeaza activitatile de accesare fonduri europene §i derulare
proiecte cu finanfare internd gi internationald urmérind atingerea obiectivelor
CERONAV si respectarea procedurilor operationale privind managementul proiectelor
cu finantare externa,

(13) Urmdéreste eficientizarea activititii de accesare fonduri europene prin atragerea si
selectia specialigtilor din toate compartimentele institutiei si perfectionarea, dupa caz,
prin participarea la diverse cursuri/seminarii/programe de instruire accesare fonduri

europene/management proiecte;
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(14) Informeazd permanent conducerea unititii asupra modului de desfasurare a
activitatii specificate;

(15) Coordoneaza activitatea de consultantd oferita de CERONAYV institutiilor
guvernamentale sau neguvernamentale si agentilor economici din domeniul naval;

(16) Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management si ale SCM —
Sistemului de Control Managerial, implementate in institutie;

(17) Se preocupad de imbunétitirea continud a sistemului de management integrat.

g

fondurilor europene putand fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.

Art. 106
Serviciul programare din subordinea Directorului de dezvoltare si coordonarea
directorului general adjunct are urméatoarele atributii:

1. Intocmeste proiectul de grafic anual de desfisurare a cursurilor care se organizeazi
prin CERONAV.,

2. Intocmeste studii si analize pentru determinarea nevoilor de perfectionare si a
personalului care trebuie sd urmeze programe de instruire.

3. Programeaza participantii la programele de perfectionare conform graficului
aprobat.

4. Repartizeazd programele de perfectionare pe sili, simulatoare, Baza de instruire si
personal didactic.

5. Organizeazd programe suplimentare la cererea persoanelor fizice si juridice cu
avizul conducerii institutiei.

6. Organizeazi programe de specializare pentru personalul de instruire al CERONAV.

7. Tine evidenta programelor desfisurate si a cursantilor pe tipuri de programe.

8. Tine evidenta documentelor din dosarele de curs si urmdéreste corectitudinea
intocmirii lor.

9. Intocmeste pontajele pentru expertii si lectorii colaboratori in baza documentelor de
evidentd inaintate de coordonatorii de programe, le inainteazd Biroului resurse
umane s$i secretariat, pentru evidenta personalului $i apoi conducerii pentru
aprobare.

10. Intocmeste situatii centralizate la cererea conducerii unititii.

11.Elaboreaza si inregistreazi cataloagele de cursuri in registrele matricole. Elaboreaza
Fisa de instruire colectiva a cursantilor, in domeniul securitatii, sandtitii in munca si
mediului, care este inménata expertului, impreuna cu catalogul, la fiecare inceput de
curs. Asigurd completarea dosarului cursului conform formularului F.057 -
continutul dosarului de curs.
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12.Elaboreaza adeverinte (certificate) de absolvire a programelor de perfectionare in
baza cataloagelor depuse de coordonatorul de program.

13.Elibereaza certificatele de absolvire a cursurilor numai pentru cursantii carora nu le-
au fost eliberate de catre coordonatorii de programe, precum si duplicate ale
certificatelor de curs, adeverinte , etc.

14. Tine evidenta la zi a adeverintelor si certificatelor eliberate si a celor din stoc.

15. Tine evidenta documentelor legate de activitatea serviciului programare, depozitate
in arhiva institutiei.

16. Tine evidenta contractelor de prestéri servicii pentru efectuarea de cursuri derulate
intre CERONAYV si terti.

17. Asigurd informatiile necesare pentru actualizarea informatiilor in pagina WEB a
CERONAYV.

18. Gestioneazi programul de Inscriere si evidentd cursanti §i programe de instruire, in
limitele de competentd acordate de conducerea institutiei

19. Asigurd permanent informarea clientilor cu privire la probleme legate de
programele de instruire pe care vor si le urmeze, in conformitatea cu reglementérile
legale in materie.

20. Aplicé procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial i ale Sistemului securitatii si sant#tii In munca si al
mediului, implementate in institutie;

21. Se preocupd de imbunititirea continud a sistemului de management integrat.

22. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

II. in domeniul gestionirii fondului de biblioteci are urmitoarele atributiuni:
1.Tine evidenta tuturor suporturilor de curs §i a notelor de curs necesare pentru buna
desfagurare a cursurilor;

2.Tine evidenta bibliotecii IMO.

3.Rispunde de afigarea materialului informational ce intrd in biblioteca, pe domenii de
activitate.

4, Multiplicd documente si materiale in vedrea desfigurdrii in bune conditii a activitatii

didactice.

5..Elibereaza si recupereazd imprumutul bibliotecar de la personalul institutiei si de la
cursanti, in conditiile stabilite prin PO 84 — Organizarea si functionarea bibliotecii.

6.Asigurd evidenta lucrarilor si documentelor elaborate de personalul de instruire i a
celor publicate de experti la sesiuni de comunicari stiintifice, conferinte, congrese.

7.Preia exemplarele necesare din lucririle elaborate de personalul de instruire, pe care
le oferteaza, prin adresd, unitatilor interesate.

8.Comercializeaza publicatii si lucréri elaborate de institutie.

9.Propune conducerii unititii, cu avizul sefului ierarhic, noile achizitii de carti si alte
publicatii periodice.
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10. Efectueazd abonamente la publicatii de specialitate din tari si strainatate.

11.Asigurd pe tot parcursul programului zilnic, in incinta institutiei, activitatea de
studiu, lecturd sau documentare.

12.Tine evidenta fondului bibliotecar la zi.
13. Se ocupé de buna functionare a editurii CERONAYV .

14.Pastreaza originalul lucriirii si matrita pe suport electronic in cadrul
comparimentului de asistenta tehnica.

15. Solicita prin procedurile legale in vigoare acordarea de citre Centrul National ISBN
de pe langa Biblioteca Nationald a Romaniei a codurilor ISBN;

16. in conformitate cu Legea 111/21.11.1995 transmite institutiilor beneficiare de
depozit legal numérul de exemplare din publicatiile care se supun acestor reglementari;

17. Face demersurile necesare pentru obtinerea descrierii CIP (catalogarea Inaintea
publicdrii) pentru fiecare lucrare in parte,fiind persoana de legiturd cu Biblioteca
Nationald a Romaéniei.

18. Tine evidenta codurilor ISBN primite,justificd folosirea acestora si poate solicita
eliberarea unei noi serii de coduri ISBN Centrului National ISBN.

19. Se ingrijeste ca descrierea CIP sd se tipareascd pe verso paginii de titlu,respectinde-
se Intocmai punctuatia si forma in care a fost redactata.

20. Rispunde de tiparirea corectd a codului ISBN si anume pe verso paginii de titlu in
structura descrierii CIP si pe coperta a patra.

Art. 107

Serviciul programe europene si IMO din subordinea Directorului dezvoltare asigura
pe langd atributiile unui compartiment de instruire specifice conform art. 84, si
urmdtoarele atributii specifice:

1. Colaboreazid cu celelalte compartimente in vederea implementdrii strategiei de
dezvoltare a institutiei;

2. Supune Directorului Dezvoltare propunerile sefilor compartimentelor didactice

privind participarea expertilor din subordine la sesiunile comitetelor si subcomitetelor
IMO;

3. Raspunde de activitatea de atragere de fonduri europene prin studierea programelor
de finanfare, urmdrirea apelurilor deschise, a eligibilititii institutiei si a activititilor
finantate;
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4. Analizeazd propunerile de proiecte primite din interiorul institutiei sau de la diversi
parteneri externi, verificd alinierea acestora la obiectivele institutiei si corelatia cu
angajamentele asumate prin proiecte aflate in derulare gi/sau depuse spre finantare;

5. Redacteaza si inainteazd Consiliului de conducere rapoarte de oportunitate privind
participarea CERONAYV 1n proiecte cu fonduri europene;

6. Urmireste aprobarea propunerilor de proiecte depuse de CERONAV si inainteazé
Biroului de Resurse Umane propuneri de nominalizare pentru implementarea
proiectelor aprobate;

7. Tine evidenta propunerilor de proiect, a cererilor de finantare inaintate i a activitatii
proiectelor in derulare;

8. Intocmeste rapoarte semestriale privind stadiul de implementare a proiectelor aflate
in derulare la CERONAYV;

9. Monitorizeaza participarea institutiei in cadrul proiectelor cu finantare externa;

10. Participa, impreund cu biroul Marketing, la pregitirea si organizarea seminariilor,
conferintelor si simpozioanelor desfisurate in cadrul CERONAYV in colaborare cu alte
institutii, organizatii nationale si internationale in scopul promovérii activitiiii
institutiei (transmite comunicate, invitatii, organizeaza activitatea de protocol, etc.);

11. Efectueazi traduceri de programe, proiecte, publicatii si alte materiale de pregatire
si instruire maritima, fluviald, portuard necesare institutiei la solicitarea directorului de
resort.

12. Creaza conditii pentru cooperarea internationald cu organizatii,organisme, asociatii
si institutii internationale de educatie si instruire a personalului din sectorul de
transport pe ape interioare §i maritime. Prin cooperarea internationald se urmdreste
organizarea si facilitarea schimbului de experientd i transferul in ambele sensuri a
celor mai bune practici In domeniul educérii i formérii profesionale continue a
personalului din sectorul de transport pe ape interioare i maritime.

13. Organizeazd, participd si monitorizeaza activititile de cooperare si schimb de
experientd cu alte centre de perfectionare si cu organizatiile internationale de profil;

14. Participd, prin reprezentantii desemnati, la lucrdrile unor conferinte, seminarii,
simpozioane etc. sau a diverselor grupuri de lucru pe probleme privind cooperarea
internationala in domeniu;

15. Propune incheierea de acorduri/protocoale de cooperare internationald in domeniul
de competenta al institutiei;
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16. Pregiteste documentatia necesara participarii conducerii institutiei la diverse actiuni
si evenimente care {in de cooperarea internationald si redacteazi corespondenta oficiald
destinati organizatiilor internationale;

17. Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din institutie in ceea ce priveste
participarea la diferite proiecte, conferinte, actiuni de formare profesionala, etc.;

18. Desfasoard activititi premergitoare deruldrii proiectelor de reformd in domeniul
transportului pe ape interioare §i maritim, in colaborare cu directiile de specialitate din
cadrul MTI si cu organizatii internationale de profil,

19. Colaboreazda cu structurile organizatorice din institutie, in vederea stabilirii
colectivelor de lucru din cadrul actiunilor de cooperarea internationald;

20. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerca institutiei in domeniul
cooperardrii internationale;

21. Propune solutii pentru depdsirea eventualelor obstacole aparute pe durata
desfasurérii actiunilor de cooperarea internationald;

22. Face propuneri pentru activititi de cercetare stiintifici in domeniu, necesare
participérii institutiei la proiectele cu finantare europeana;

23.Informeaza periodic conducerea institutiei cu privire la activitatile de cooperare
internationala;

24. Se preocupi de imbunétatirea continud a sistemului de management integrat.

25. Aplicé procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului

de Control Managerial si ale Sistemului securitatii si sdnététii in munca si al mediului,
implementate 1n institutie.

Art. 108

Serviciul marketing din subordinea Directorului dezvoltare are in principal
urmatoarele atributii:

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public si ale H.G. nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001, seful serviciului marketing va lua masuri pentru a face
publice, din oficiu, urmitoarele documente gi informatii de interes public:

1. actele normative care reglementeaza organizarea gi functionarea CERONAV;

2. structura organizatorici a CERONAYV si aparatului propriu, atributiile directiilor si

serviciilor, programul de functionare, programul de audiente al directorilor din

CERONAV
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1. numele si prenumele persoanelor din conducerea CERONAV si ale
salariatului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

2. coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
Internet;

3. sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;
4. programele si strategiile proprii;
5. lista cuprinzand documentele de interes public;

6. lista cuprinzdnd categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii;

7. modalitétile de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei publice in
situatia In care persoana se considerd vitdmata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate;

8. alte documente si informatii, considerate de interes public.

(a) Lista cuprinzdnd documentele de interes public produse si/sau gestionate de
CERONAYV, se aprobd de cidtre conducerea CERONAV si va fi modificatd si
completatd ori de céte ori se impune acest lucru.

11. Promoveazd prin reclamd si alte forme de publicitate activitatea
CERONAY precum si cursurile de interes general cu specific maritim, fluvial, portuar
organizate in cadrul institutiei.

12. Propune realizarea de materiale publicitare si prospecte de prezentare a activitifii
CERONAYV pentru simpozioane, conferinte, seminarii §i expozitii organizate pe plan
intern si international.

13. Participa la pregitirea si organizarea seminariilor, conferintelor gi simpozioanelor
desfasurate in cadrul CERONAYV 1n colaborare cu alte institutii, organizatii nationale si

.....

etc.)

14. Intocmeste planurile anuale in vederea aprobarii de citre Consiliul de conducere si
urmareste derularea actiunilor dupd cum urmeaza:

a) deplaséri in strdindtate: intocmeste referatele proprii, transmite organizatorilor
formularele de inscriere, transmite datele de deplasare cétre Biroul Achizitii
Publice si Investitii pentru achizitionarea biletelor de avion, depune documentele
necesare obtinerii vizelor, transmite companiei de asigurdri datele necesare
eliberdrii politelor de asigurdri medicale, completeazd cererile de angajare plati
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pentru plata taxelor participare, mentine contactul cu organizatorii, primeste i
indosariazd rapoartele de deplasare, intocmeste rapoartele proprii de deplasare.

b) cotizatii la organismele internationale completeazd cererile de angajare plati
pentru plata cotizatiilor anuale in baza facturii primite din partea organizatiei/
asociatiei internationale al caror membru este CERONAV.

¢) audit extern pentru acreditiri cursuri: corespondentd, demersuri in vederea
efectudrii auditului, plati cazare si transport auditor.

d) reclama CERONAYV in publicatii interne §i externe: transmite comanda,
urmareste derularea contractului, urméregte aparifia reclamei, mentine contactul cu
furnizorii.

15. Propune §i aduce modificari/ actualiziri paginii web a CERONAV.

16. Rezolva corespondenta privind contactarea si stabilirea de relatii de colaborare cu
centre si institutii similare de pregatire maritima, fluviald §i portuara din striinétate.

17. Analizeaza si rezolvd in mod competent corespondenta internd si externa referitoare
la activitatea CERONAYV si programele oferite de institutie.

18. Prospecteazd piata internd si internationald in vederea identificérii nevoilor de
pregitire si perfectionare a personalului din domeniul maritim, fluvial, portuar i
offshore, a potentialilor clienti interni §i externi, precum §i a organizirii de noi cursuri
pentru a raspunde necesitatilor pietei interne si internationale;

19. Gestioneazi baza de date referitoare la toate actiunile de cooperare internationala in
care a fost, este si va fi implicatd institutia, inclusiv activititile de asistenta tehnica de
specialitate si consultantd in beneficiul partenerilor externi;

20. Este membru in comisia de selectionare a documentelor proprii ce se péstreaza in
arhiva institutiei, intocmeste actele necesare predérii documentelor compartimentului
pentru arhivare.

21. Poate fi cooptat in echipele de management ale proiectelor cu finantare externa.

age . iy

Art. 109

Activitatea comerciald este condusd de Directorul comercial, care se subordoneaza
Directorului general si are urmétoarele atributii:

1. Organizeazd si conduce activitatea compartimentelor stabilite in subordine
conform organigramei aprobate i anume:

e Serviciul Administrativ;
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e Compartiment IT;

e Serviciul Tehnic;

e Biroul Achizitii Publice;

e Biroul Constructii — Investitii;
e Serviciul Logisticd;

2. Asigurd intocmirea programului anual de achizitii publice si aplicd procedurile

interne in derularea sa;

Asigurd intocmirea listei obiectivelor de investitii din institutie;

4. Urmireste respectarea clauzelor din contractele cu tertii privind achizitiile
publice si a contractelor de prestiri servicii de pregatire si perfectionare a
personalului din transporturi navale;

5. Stabileste masurile necesare pentru efectuarea lucririlor de intretinere, reparare
si exploatare eficientd a spatiilor si a inventarului de uz gospodéresc;

6. Urmdreste si coordoneazi activitatea pe linie administrativd cat si mentenanta
echipamentelor in sediile CERONAV.

7. Propune necesitatea unor lucrari de reparatii in regie proprie sau prin terti in
functie de urgente, cét si reparatii periodice ale imobilelor si dotérilor de uz
gospodaresc la nivel de institutie.

8. Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM -
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securititii si sanatatii in
munci si al mediului, implementate in institutie;

9. Se preocupi de imbunititirea continud a sistemului de management integrat.

[T EIOE

(93]

fondurilor europene putind fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.
11.Urméreste si coordoneazd activitatea de supraveghere prin pazd fizicd si
instalatii video de orice fel;

12. Urmareste si coordoneaza activitatea sistemelor de date, retea, servere sau alte
echipamente IT;

13. Urmareste si coordoneazi activitatea campusului Corp Invitimant — Cazare prin
furnizarea de servicii integrate tuturor cursantilor romaéni si stréini;

14. Reprezintd Institutia in raport cu alte organizatii sau entitati publice ale statului;

15. Analizeaza propunerile de diversificare a activitatii si intocmeste rapoarte
privind oportunitatea dezvoltarii institutiei pe piata international;

16.16. In baza datelor, informatiilor, precum si a datelor statistice detinute si
coroborate, intocmeste proiecte de strategii de dezvoltare a institutiei, pe care le
supune spre aprobare Directorului General,

Art. 110

Serviciul administrativ din subordinea directorului comercial are urmétoarele
atributii:
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1. Urmireste derularea serviciilor de pazd la toate obiectivele conform
prevederilor din planul de paza al institutiei prin administratorii de imobile.

2. Inainteaza ierarhic propuneri pentru necesitatea unor lucréri de reparatii in regie
proprie sau prin terti in functie de urgente, cat si reparatii periodice ale
imobilelor/sediillor CERONAYV;

3. Participd la receptia lucrdrilor executate de terti i in regie proprie aferente
bunurilor imobile.

4. Urmareste exploatarea rationald a parcului auto pentru incadrarea in normativul
de carburanti, de efectuare a regimului de reparatii si revizii tehnice conform
normelor specifice cu cheltuieli minime.

5. Urmireste derularea contractelor de utilitdti, pazd locatii si inchiriere spatii
precum si respectarea clauzelor contractuale de catre prestatotori;

6. Supravegheazi buna functionare a instalatiilor de aparare impotriva incendiilor
din dotare.

7. Intocmeste si tine evidenta fiselor securitatii i sdnatitii in munca si al mediului,
pentru personalul din subordine.

8. Participd, impreund cu seful locului de muncid, la instructajele generale si
periodice privind protectia muncii.

9. Asigurd echipamentele de lucru si protectie pentru personalul din subordine
conform normativelor.

10. Arhiveaza documentele referitoare la activitatea serviciului.

11.Participd la actiunile de inventariere periodicd a patrimoniului unitétii §i a
bunurilor aflate In custodie.

12. Asiguri §i organizeaza activitatea unitétii cu mijloace de transport necesare.

13.1n domeniul administrarii bunurilor de naturi gospodireascs asigur:

- curdtenia in conformitate cu normele sanitare, de securitate si sindtate in
munca, de apdrare impotriva incendiilor si de mediu in spatiile de instruire,
cazare $i administrative;

- repararea inventarului de uz gospodaresc cu mijloace proprii sau prin
Serviciul Tehnic;

- repararea $i exploatarea imobilelor si instalatiilor aferente prin mijloace
proprii, unititi specializate sau prin Serviciul Tehnic;

14. Intocmeste planul, tematica si perioada de control, precum si checklist-ul pentru
instalatiile de alimentare cu utilititi, si le vor prezenta trimestrial CSSM.

15. Gestioneazd toate imobilele, si anume imobilul din Str. Baba Novac, Str.
Pescarilor si Baza Nautici, cu terenul si dotdrile aferente si raspunde de
documentatia acestora, de integritatea si folosirea rationald a dotdrilor din
gestiunea sa.

a. pastrarea si intrebuintarea in bune conditii a inventarului de uz
gospodaresc, incadrarea in cotele de energie electricd, reducerea

cheltuielilor de intretinere si functionare a capacitétilor de invatdmant.
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16. Asigura obtinerea autorizatiilor sanitare pentru toate sediile institutiei.

17.Urméreste respectarea conditiilor pentru care au fost emise autorizatiile de
SSM, SU, ISCIR si de mediu.
fondurilor europene putand fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.

19. Asigurd afisarea la intririle in fiecare locatie a inscriptiei ,,IN ACEASTA
INSTITUTIE FUMATUL ESTE STRICT INTERZIS”’,

20.Locul pentru fumat va fi amenajat cu scumiere cu apd si va fi inscriptionat
,LOC PENTRU FUMAT” in conformitate cu prevederile Legii nr. 15/2016.
Amplasarea scrumierelor va fi la cel putin 5 m distanta fatd de orice material
combustibil.

21. Administratorii sediilor vor marca spatiile cu indicatoare ,,Fumatul interzis” si
vor folosi simbolul international, respectiv tigareta baratdi de o linie
transversala.

22.Scumierele vor fi golite la terminarea programului in cosuri metalice sau in
locuri special amanajate care exclud posibilitatea izbucnirii de incendii. Se
interzice golirea scumierelor in cosurile cu hartii sau in alte locuri in care existé
materiale combustibile;

23. Asigura intretinerea si curdtenia curtilor exterioare cu echipamentele aflate in
dotare;

24.Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate.

Art.111
Compartimentul IT din subordinea Directorului comercial are urmatoarele atributii:

1. Asigurd implementarea, Intretinerea si asistentd de specialitate pentru sistemele
informatice utilizate in cadrul CERONAYV;

2. Gestioneazi programele de management al documentelor, tarifare, programare,
contabilitate si gestiunea stocurilor, achizitii si asigurd urmdrirea si
implementarea datelor cu caracter personal (GDRP);

3. Asigurd administrarea retelei de calculatoare din cadrul CERONAV si a
drepturilor de acces;

4. Asigurd buna functionare a simulatoarelor si a sistemelor informatice specifice
si acorda asistenta tehnicéd de specialitate expertilor responsabili cu instruirea pe
simulatoare;

5. Asigura functionarea tehnicii de calcul si a echipamentelor periferice aferente si
tine evidenta acestora si a stérii lor tehnice;

6. Face propuneri pentru repararca, imbunititirea performantelor tehnice si
achizitia de echipamente §i programe necesare desfasurarii activitatii;

7. Asigura intretinerea serverelor care gizduiesc pagini WEB (CERONAYV, HINT,
InfoDANUBE, Intranet, Facebook).
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8. Participa la analiza tehnica a performantelor echipamentelor oferite de potentiali
furnizori in vederea achizitiei;

9. Desfigoari activitéti de asistenta didacticd pentru expertii titulari de specialitate,
in cazul cursurilor desfagurate pe simulatoare sau care utilizeazd sisteme
informatice;

10.Participd la realizarea materialelor didactice necesare desfasurdrii cursurilor
(filme, prezentdri Power Point, folii retroproiector, etc.);

11. Asigurd intretinerea si asistenti pentru echipamentele tehnice utilizate in
activitatea didacticd (televizoare, videoplayere, retroproiectoare, ecrane de
protectie etc.);

12. Tine evidenta materialelor educative necesare activititii didactice (casete, filme
video, produse informatice etc);

13. Arhiveazd originalul n format electronic al tuturor suporturilor de curs, note de
curs elaborate de CERONAV precum si a tuturor documentelor in format
electronic (originale) realizate tipografic de citre CERONAV.

14. Urmaéreste promovarea politicilor institutiei de securizare a informatiilor si
luarea mésurilor tehnice pe care le considerd necesare fati de angajatii care nu
respectd cadrul legal de folosire a programelor, instalarea si a altor programe
pentru care nu detin licentd, utilizarea de produse software sau audio-video fara
a detine dreptul legal de utilizare, transferul firi a avea acest drept a unor
date/informatii de pe calculatorul de la serviciu pe calculatorul din afara
institutiei, precum si descércarea a diverse documente de pe internet, care pot
expune pericolului distrugerii informatiilor de pe calculatoarele apartinind
CERONAV.

15. Gestioneazd mijloacele audio-vizuale, biroticd, active necorporale ale institutiei.

16. Urmareste elaborarea, desfisurarea si termenele pentru toate contractele de
specifice compartimentului IT.

17. Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM -
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securitatii si sdnatatii in
muncd si al mediului, implementate in institutie;

18. Se preocupid de imbunatitirea continud a sistemului de management integrat.
fondurilor europene puténd fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

20. Administreaza telefoanele mobile(garantie si post garantic), urmdrirea
desfasurdrii contractelor (abonamente) de date si voce.

21.Realizeazi modele ptr adeverinte (certificate) eliberate de CERONAV.

22 Efectueazd lucrdri de grafici necesare programelor de instruire, lucrarilor si
documentatiilor elaborate de CERONAYV.

23.Urmareste si asigurd activitatea de supraveghere prin instalatii video de orice
fel;

24. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate.
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Art. 112
Serviciul tehnic

din subordinea Directorului comercial are urmétoarele atributii:

1.

Responsabil/gestionar cu ambarcatiunile din dotarea CERONAV este seful
Serviciului tehnic/administratorul Bazei Nautice de Instruire sau orice altd
persoand desemnatd de cdtre Directorul comercial la propunerea Serviciului
administrativ sau Serviciului Tehnic;

Responsabil cu gestionarea materialelor pirotehnice necesare in cadrul orelor de
pregitire practici este seful Serviciului Tehnic sau orice alta persoand
desemnati de cétre acesta din cadrul serviciului.

Raspunde de verificarea programului de supraveghere a centralelor termice, din
sediile CERONAV (Baba Novac, Pescarilor si Baza de Instruire) indicat de
documentatiile tehnice specifice;

. Raspunde de verificarea programului de supraveghere a tuturor generatoarelor

de curent (grup electrogen) din sediile Ceronav (Baba Novac, Pescarilor si Baza
de Instruire), indicat de documentatiile tehnice specifice;

Efectueazi, la locul de muncd, periodic si ori de céte ori este necesar pentru
personalul din subordine, instruirea in domeniul situatiilor de urgentd al
securititii si sandtdtii in munca si al mediului.

Verifica respectarea prevederilor legale pentru autorizarea, inmatricularea si
revizia periodicd a echipamentelor specifice de instruire practicd (instalatii de
ridicat, ambarcatiuni, instalatii sub presiune , etc.).

impreund cu serviciul instruire practicd elaboreazi si urmireste planul de
intretinere si reparatii al echipamentelor folosite in procesul de instruire practica
si antrenament in poligoanele din Baza de instruire.

Participd la actiunile periodice de inventariere, predare primire a gestiunilor §i
urmaregte valorificarea rezultatelor, dispuse de conducere.

Analizeazd periodic stocurile de bunuri materiale ale unitétii ludnd sau
propunand mésuri pentru completarea sau lichidarea stocurilor de bunuri sau
lichidarea stocurilor fird migcare sau migcare lenta.

gyt

fondurilor europene putdnd fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.

11.Face propuneri pentru repararea, imbunititirea performantelor tehnice si

achizitia de echipamente §i programe necesare desfasurdrii activitatii.

12. Participa la analiza tehnic# a performantelor echipamentelor oferite de potentiali

furnizori in vederea achizitiei.

13. Urmareste elaborarea, desfdsurarea si termenele pentru toate contractele de

service ale institutiei.
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14. Urmareste receptia si punerea in functiune a lucrédrilor si a mijloacelor fixe si

intocmeste actele de receptie si PIF;

15. Urmdreste realizarea lucrérilor i dotarilor in regie proprie, in conformitate cu

devizele intocmite;

16. Urmareste derularea contractelor pentru lucriri si servicii;

17.Participd la intocmirea documentatiei necesare pentru achizitia de servicii i

lucridri, specifice obiectivelor de investitii si receptioneaza bunurile, serviciile
sau lucrarile efectuate;

18.Informeaza Directorul Comercial despre caracteristicile calitative ale materiilor

prime, materialelor, sculelor, folosite in indeplinirea sarcinilor de serviciu, care
nu corespund din punct de vedere calitativ sau cantitativ.

19.Informeaza Directorul Comercial asupra oricérei probleme apérute in sectorul in

care 1si desfdgoard activitatea.

20.Se incadreazd in normele de consum de materie prima, utilitdfi, agenti

tehnologici si combustibili necesari conform programelor analitice, functionarii
echipamentelor si utilajelor din dotare (ambarcatiuni cursuri, poligon PSI, freza
zapada, motostivuitor, grupuri electrogene, motocoase sau alte echipamente ce
necesitd consum de carburanti, cu exceptia parcului auto);

21.Supravegheaza buna functionare a instalatiilor de prevenire gi stingere a

incendiilor din dotarea imobilelor proprietatea institutiei.

22.Propune conducerii institutiei necesarul anual de echipament de lucru si

protectie conform normativelor ce trebuie asigurat in raport de stocuri, norme si
personalul beneficiar de drept.
pentru personalul din subordine.

24. Participd, impreund cu seful locului de muncéd la instructajele generale si

periodice privind protectia muncii.

25.Efectueazd supravegherea gi verificare tehnicd a instalatiilor sub presiune la

nivel de institutie, ludnd misuri pentru aplicarea prevederilor legislatiei in
vigoare si ale prescriptiei PT C9.

26. Arhiveazd documentele referitoare la activitatea serviciului.

27. Supravegheaza buna functionare si asigura mentenanta:

e in caz de necesitate, la instalatiile electrice, sanitare, chiller/agregate de ricire
cu apa instalatii de climatizare in sediile CERONAYV (Baba Novac, Pescarilor si
Baza de Instruire).

e mentenanta si interventie in caz de necesitate la Bazinul de instruire, bazin
prevazut cu adancimi si echipamente speciale(camera pompe/instalatie de
tratare/dozare si filtrare a apei), conform standardelor si cerintelor pentru
efectuarea cursurilor in conditii de siguranta.

e Mentenanta instalatilor de ridicat (pod rulant, macarale, grui, vinci si alte
echipamente speciale specifice cursurilor)
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28. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate.

Art. 113

Biroul achizitii publice din subordinea directorului comercial are urmétoarele
atributii:

1. Elaboreaza in baza rapoartelor de necesitate ale compartimentelor de resort lista
anuald a obiectivelor de investitii finantate din fonduri proprii §i asigurd
modificarea acesteia atunci cand este necesar;

2. Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitafilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul CERONAV;

3. Elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire a contractelor de achizitie publicd/ acorduri cadru ori, in cazul
organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

4. Aplica si finalizeazd procedurile de atribuire ale contractelor de achizitie publica
in baza legislatiei in vigoare in achizitiile publice si a procedurilor interne;

5. Aplicd legislatia in vigoare 1n achizitiile publice si procedura internd in cazul
achizitiilor directe;

6. Constituie si pastreazéd dosarul achizitiei publice;

7. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
previzute de legislatia in vigoare 1n achizitiile publice i procedurile interne;

8. Urmireste buna executie si plétile aferente contractelor de achizitii incheiate;

9. Depune la biroul financiar documentatia necesard efectudrii platilor pentru
achizitii;

10. Elaboreaza proceduri sau alte documente referitoare la calitate ce privesc biroul
achizitii publice;

11.Participa la operatiunile de inventariere anualé;

12.Realizeazi achizitii materiale didactice din striindtate (manuale, CD-uri, casete
video, dictionare): transmite comanda, intocmeste documentele de plata,
urmireste primirea materialelor, mentine contactul cu furnizorii;

13.Realizeazd abonamente publicatii strdine: transmite comanda, intocmeste

documentele de platd, urmireste primirea publicatiilor, mentine contactul cu
furnizorii;

14.Indeplineste obligatiile referitoare la raportirile statistice si cele periodice
solicitate de Ministerul Transporturilor si Infrastructurii referitoare la achizitiile
publice;

15. Se preocupd de imbunétitirea continua a sistemului de management integrat.
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16. Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM —
Sistemului de Control Managerial §i ale Sistemului securititii i sanatitii in
munci si al mediului, implementate in institutie;
fondurilor europene puténd fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

18.indepline$te orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei, ministerul
transporturilor sau previzute de legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor
publice;

19. Asigurd deschiderea finantdirii pentru cheltuieli de capital inscrise in bugetul
institutiei;

20. Intocmeste procese verbale de punctaj cu biroul contabilitate pentru plati
efectuate din cheltuieli de capital;

21.Participa la operatiunile de inventariere anuali;

22.Se preocupd de imbunititirea continui a sistemului de management integrat.

23.Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM —
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securitifii si sinatatii in
munca §i al mediului, implementate in institutie;

Art. 114

Biroul constructii-investitii din subordinea Directorului comercial are urmitoarele
atributii:

1. fndepline;te obligatiile referitoare la raportirile statistice si cele periodice
solicitate de Ministerul Transporturilor si Infrastructurii referitoare la statistici
privind investitiile realizate in anii precedenti sau obiective noi de investitii;

2. Elaboreazi sau, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire fiind compusa din referate de necesitate/fundamentare, caietul de
sarcini  si documentatia  tehnica-tehnologica, privind executia de
lucrari/reparatii/obiective noi de investitii si le transmite biroului achizitii
publice;

3. Urmireste obtinerea acordurilor, avizelor si autorizatiilor privind obiectivele de
investitii sau reparatii capitale in termen legal;

4. Elaboreaza devize antecalcul si postcalcul pentru lucriri in regie proprie sau cu
terti;

5.Analizeazi situatiile de lucriri periodic §i propune solutii spre aprobare
conducerii executive.

6. Asigurd deschiderea finantdrii pentru cheltuieli de capital inscrise in bugetul
institutiei;

7. Intocmeste situatiile necesare privind executia obiectivelor de investitii;

8. Depune la biroul financiar documentatia necesard efectudrii plitilor pentru
investiii dupa verificarea situatiei de plata prezentate de executanti;

9. Coordoneazi si participa la receptia interfazica sau la terminarea lucrarilor;
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10. Urméreste comportarea investitiilor realizate pe intreaga perioada de garantie;

11.Depune in termenul prevazut de procedurile interne la biroul financiar
modificérile privind documentele de receptie privind constructiile si mijloacele
de transport sau dupd caz de transfer, casare sau vanzare;

12, Participa la operatiunile de inventariere anuala;

13. Urméreste pe toatd perioada executiei, calitatea materialelor introduse in lucrare,
in cazul in care este desemnat responsabil de contract sau prin dirigintele de
santier iar in cazul 1n care se constatd deficiente poate propune sefului ierarhic
sistarea lucrarilor;

14.Face parte din comisiile de evaluare, privind achizitiile publice, intocmeste
raportul de specialitate al procedurii, participd la sedintele intermediare si la
sedinta finald de evaluare a ofertelor;

15. Insoteste in teren proiectantii, inspectorii de Stat in Constructii si alti delegati cu
sarcini de control;

16. Intocmeste toate actele, ce cad in sarcina beneficiarului pentru cartea tehnici a
constructiei;

17. Se preocupd de imbundtétirea continui a sistemului de management integrat.

18. Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM -
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securititii si sanatitii in
muncd si al mediului, implementate in institutie;

19. Intocmeste caiete de sarcini pentru serviciile de proiectare ale obiectivelor noi
de investitii din lista anuald pentru cheltuielile de capital din fonduri proprii si
alocatii bugetare.

20. intocmeste caiete de sarcini pentru executia lucrarilor aferente obiectivelor noi
de investitii din lista anuald pentru cheltuielile de capital din fonduri proprii si
alocatii bugetare.

21.Urméreste realizarea lucrdrilor §i dotérilor in regie proprie, sau cu tertii, in
conformitate cu devizele intocmite;

22.Elaboreazd propuneri inca din trimestrul III al anului curent pentru planul de
reparatii, lucréri, SF-uri sau obiective noi de investitii;

23. Intocmeste P.LF.-uri;

24.Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate.

Art.115

Serviciul Logisticii din subordinea directorului comercial are urmétoarele atributii:

1. Intocmeste si tine evidenta contractelor de prestiri servicii de pregatire si
perfectionare a personalului din transporturi navale dintre CERONAYV si terti, si
urmaéregste derularea acestor contracte, in baza documentatiilor emise;

2. intocmeste si tine evidenta contractelor de furnizare de produse, prestiri servicii

si lucréri conform legislatiei in domeniul achizitiilor publice la nivelul institutiei,
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fiind singurul departament care va Intocmi aceste documente in baza
documentatiei primite de la departamentele emitente/solicitante;

3. Asigurd arhivarea tuturor contractelor de prestiri servicii de pregitire si
perfectionare a personalului din transporturi navale/ contracte de furnizare
produse, servicii i lucrari conform legislatiei in vigoare.

4. Efectueazi calculatia tarifelor pentru cursurile de formare profesionald
obligatorii;

5. Efectueazi calculatia pentru baremurile minime de negociere privind tarifele
cursurilor optionale;

6. Efectueaza calculatia pentru alte prestiri servicii specifice CERONAV.

7. Efectueazd calculatia pentru alte servicii integrate specifice CERONAV de
cazare, alimentatie publicd sau activititi conexe;

8. Intocmeste si inainteazd conducerii CERONAY, in vederea aprobdrii de cétre
Consiliul de Conducere CERONAV, notele de fundamentare cuprinzind
propuneri de tarife pentru: cursurile de formare profesionald obligatorii si
optionale, suporturi de curs, inchirieri spatii locative, cazare si alte prestatii
diverse.

9. Primeste de la Serviciul Programare comenzile/ adresele privind solicitirile de
inscriere la cursuri, urmireste facturarea contravalorii cursurilor si incasarea
facturii.

10. Difuzarea tarifelor/baremurilor minime de negociere a tarifelor aprobate citre
toate compartimentele interesate;

11. Intocmeste la cerere situatii sintetice i statistice privind realizirile institutiei;

12. Se preocupi de imbunatitirea continud a sistemului de management integrat;

13. Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM -
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securititii si sanatitii in
munca §i al mediului, implementate in institutie;
fondurilor europene putind fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

15. Participa la operatiunile de inventariere anuala;

16. Se preocupi de imbunititirea continui a sistemului de management integrat.

17. Administreaza patrimoniul, actualizeaza si tine evidenta cadastrelor, hartilor si
activelor CERONAYV.

18. Asigura administrarea Obiectivului de Investitii, Corp invatamant — Cazare, cat
si serviciile integrate conexe;

19. Urmareste modificirile care apar in domeniul public §i privat privind
patrimoniul CERONAYV;

20. Tine evidenta terenurilor din propietatea public3 si privati a statului;

21. Intocmeste caietele de sarcini pentru achizitii publice si alte documente necesare
derularii achizitiilor publice din cadrul institutiei.

indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.
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Art. 116

Activitatea economicd este condusd de citre Directorul Economic, care este
subordonat Directorului General, i are urmétoarele atributii:

L.

AR

Organizeaza §i conduce activitatea compartimentelor stabilite in subordine,
conform organigramei aprobate, $i anume:

Birou financiar.

Compartiment control financiar preventiv.

Birou contabilitate gi buget

Are relatii functionale cu toate compartimentele institutiei.

Reprezinti interesele economice ale institutiei in raport cu furnizorii sau clientii
si cu institutiile publice specifice.

Atributiile Directorului Economic sunt :

1. Asigurd, in termen, elaborarea proiectului de buget pentru venituri
extrabugetare si cheltuieli, si dupd caz, a documentatiei pentru alocatii
bugetare si fonduri speciale in conformitate cu cerintele institutiei si a
actelor normative din domeniu;

2. Asigurd organizarea in conformitate cu normele legale a contabilitétii
financiare gi contabilitétii gestiunilor;

3. Urmireste permanent derularea exercitiului bugetar anual aprobat,
eficienta cheltuielilor si prezentarea in termen a datelor cétre institutiile
publice abilitate;

4. Propune ordonatorului secundar de credite virdri de credite, dupd caz,
intre articole sau aliniate in concordantd cu cerintele institutiei si
normelor legale;

5. Asigura incasarea in termen a creantelor institutiei si lichidarea debitelor
restante, in cooperare cu biroul juridic;

6. Asigurd organizarea si functionarea gestiunilor in conformitate cu
normele legale;

7. Organizeazd actiunile de inventariere anuale, periodice §i oricand este
necesar in colaborare cu Directia Comercialé;

8. Asigurd pregitirea in termen a documentatiei privind scoaterea din
functiune si valorificarea bunurilor din patrimoniu;

9. Stabileste masurile necesare pentru asigurarea materialelor si
echipamentelor in concordanta cu normele din domeniu §i prevederile
Contractului Colectiv de Munca privind securitatea, sdndtatea in muncé,
apararea impotriva incendiilor, apérarea civild §i protejarea mediului
inconjurétor;

10. Asigurad masurile necesare pentru incadrarea in normele gi normativele de
consum bunuri §i servicii;

11. Verificd documentatia cu privire la tarifele pentru prestatiile institutiei;
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12, Asigurd, prin salariat delegat sau in lipsa acestuia, direct, exercitarea
controlului financiar preventiv;

13.Propune conducdtorului institutiei masuri de fincadrare, promovare,
premiere sau sanctionare a personalului subordonat;

14. Asigurd finanfarea in limita bugetului aprobat a masurilor dispuse in
sistemul calitatii institufiei, si propune masuri privind sistemul din
subording;

15.Pune la dispozitia organelor de control autorizate, informatiile solicitate
si aplicd masurile stabilite de acestea;

16.In baza ordonantarilor de platd aprobd efectuarea plitilor in limita
creditelor bugetare aprobate in bugetul de venituri §i cheltuieli pentru
CERONAYV;

17. Aproba, impreund cu conducitorul institutiei, contractele economice.

18.Se preocupd de imbunititirea continud a sistemului de management
integrat,

8. Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM —
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securitatii si san#titii in
muncd si al mediului, implementate in institutie;

Art. 117

cqe e

fondurilor europene putind fi implicati in derularea proiectelor de acest
fel.

Compartimentul control financiar preventiv din subordinea directorului economic
are atributii de exercitare a controlului financiar preventiv in temeiul Legii nr.500/2002
privind finanfele publice, O.G. nr. 119/1999, cu modificarile si completirile ulterioare
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, a Ordinului M.F.P. nr.
1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea, plata cheltuielilor, organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, a Ordinului M.F.P. nr.
923/11.07.2014 modificat cu ordinul 2332/30.08.2017 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea C.F.P. cit si a specificului institutiei.

Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni referitoare

la:

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de

incasare;
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- concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al statului sau
al unititilor administrativ-teritoriale;

- vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd
domeniului privat al statului sau al unittilor administrativ-teritoriale;

- alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice
si inscrise in Cadrul Propriu al Operatiunilor Supuse Controlului Financiar
Preventiv.

Referitor la acestea, atributiile specifice ale responsabilului cu viza de CFPP sunt:
1. Verificarea acestor operatiuni, care afecteazi fondurile/patrimoniul institutiei, se
face din punct de vedere al:

- respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile in vigoare la data
efectudrii lor (control de legalitate),

- indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte
operatiunile (control de regularitate).

- incadridrii in limita si destinia creditelor bugetare si/sau de angajament dupi
caz (control bugetar) si are in vedere documentele supuse vizei de CFPP din Cadrul
propriu al CFPP aprobat de conducerea institutiei.

2. Intocmirea raportului trimestrial si prezentarea lui Compartimentului CFPP din
Ministerul Transporturilor.

g, wye

europene putind fi implicat in derularea proiectelor de acest fel.

4. Aplica prevederile SIM- Sistemului Integrat de Management, pe ale SCM-
Sistemului de Control Managerial, pe ale Sistemului de Securitate si séndtate in munca
si al mediului, implementate de conducerea institutiei.

5. Indeplinegte si alte sarcini de serviciu in concordanta cu pregétirea profesionald,
dispuse de conducerea institutiei.

Art. 118
Biroul financiar din subordinea director economic are urmétoarele atributii:

1. intocmeste documentele pentru incasarea prestatiilor efectuate de citre
CERONAYV citre unitatile beneficiare si tine evidenta acestor documente.
fntocmeste documentatia pentru incasiri si pliti in valuta.

fntocmeste balanta de incasari si plati trimestriale si lunare.

intocmeste graficul lunar pentru plata in numerar prin Trezorerie.

Intocmeste graficul decadal pentru pliti prin Trezorerie.

Aol
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6. Depune si preia de la bancile finantatoare documentele privind incasirile si
platile unitatilor.

7. Transmite debite clientilor la finele fiecarei luni urmarind lichidarea lor.

8. Efectueaza incasdri din diferite activitati (chirii, contracte, cercetare, prestiri de
servicii).

9. Emite documentele de platd pentru bunuri si servicii livrate de diferite unititi.

10. Tine evidenta carduri angajati.

11.Intocmeste ordinele de platd pentru carduri si transmite in format electronic
situatiile pe banci a sumelor virate; Tine evidenta acestora pe fiecare banci.

12. Intocmeste documentatia pentru acordarea sau retragerea limitei de credit pe
salariati i pe banci.

13.Reprezintd institutia in relatiile cu unititile bancare emitente de carduri si
urmdreste alimentarea in termen.

15. Verifica zilnic incasdrile si platile in numerar si incadrarea in plafon.

16.1n cadrul actiunii de inventariere anuald, transmite extrasul de cont citre clienti,
urmérind confirmarea de primire.

17. Urmareste lunar incadrarea in plafoanele aprobate pentru convorbirile telefonice
pe persoane si incadrarea in normativele de cheltuieli propunidnd Biroului
resurse umane i secretariat, nota de retineri pentru depagiri.

18.Depune declaratia anuald privind impozitele si taxele locale si vireazi
impozitele si taxele. -

19.Depune in termen de 30 de zile la administratia financiard locald documentele
privind intririle, iesirile sau modificari de valori, suprafete sau destinatii pentru
constructii $i mijloace transport.

20. Initiazd incheierea de procese verbale de compensare cu furnizori sau clienti.

21. Arhiveazd documentele conform graficului de circulatie.

22.Depune la biroul contabilitate notele privind penalititile de intirziere calculate
conform termenelor scadente din facturi.

23.Tine evidenta fiselor analitice de garantii gestionare. Evidentiazi ratele de
garanfii gestionare pe fiecare salariat conform contractelor incheiate, prin
deschiderea de fige analitice individuale.

24. Se preocupi de imbunitatirea continud a sistemului de management integrat.

25.Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM -
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securititii si sinatitii in
munci si al mediului, implementate in institutie;
fondurilor europene putand fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

27.indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate.
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Art. 119

Biroul contabilitate si buget din subordinea directorului economic are urmétoarele
atributii:

1. Intocmeste, modifica i rectifica bugetul de venituri si cheltuieli anual si
trimestrial in colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei.

2. Intocmeste balante si conturi lunare de executie urmirind incadrarea in nivelele
de plan aprobate prin buget.

3. Intocmeste trimestrial darea de seama contabila.

4. Introduce in sistemul integrat creditele bugetare.

5. Intocmeste in baza BVC propunerile de angajare a cheltuielilor si angamentele
bugetare.

6. Intocmeste zilnic ordonantrile la platd, in baza angajamentelor legale pentru
efectuarea platilor in limita disponibilului de credite bugetare.

7. Evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului, creditele bugetare
aprobate, angajamente bugetare si angajamente legale.

8. Intocmeste registrul cartea mare.

9. intocmeste registrul inventar.

10. Tine evidenta tehnico-operativa pe total unitate gi gestiuni, a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, materialelor si alte valori.

11. Calculeaza si urméreste regimul de amortizare a fondurilor fixe.

12. Tine la zi evidenta contabild sintetica si analiticd pe conturi §i gestiuni pentru
intreg patrimoniul unitatii.

13. Coordoneaza modul de organizare a gestiunilor materiale.

14. Efectueaza punctaje lunare sau cu ocazia inventarierilor cu gestionarii unitatii.

15. Participd la actiunile de inventariere, casare si declasare de bunuri.

16. Intocmeste bonuri de miscare mijloace fixe.

17. intocmeste bonuri predare, transfer, restituire.

18. Intocmeste bonuri de consum diverse.

19. Emite dispozitii de livrare carduri ECDL.

20.Intocmeste N.IR. pentru materiale si obiecte de inventar.

21. intocmeste planul anual de amortizare si situatiile lunare.

22. Gestioneaza bunurile intrate in magazia centrala.

23.Inregistreaza in fisele de magazie intrarile, iesirile si transferurile de bunuri
materiale.

24 Receptioneaza marfa si o depoziteaza in magazia centrala.

25. Distribuie bunurile pe baza de cerere de eliberare din magazie sau transfer.

26.Opereaza in vederea generdrii in mod automat din sistemul national de raportare
a situatiilor financiare si intocmesc in format electronic urméatoarele formulare:
a). Balanta de deschidere

b). Cont de executie non-trezorerie
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c). Balanta de verificare
d). Pliti restante si situatia numérului de posturi

e). Situatia pldtilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferenti
cheltuielilor finantate din FEN postaderare

f). Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN)
postaderare (titlul 56 si titlul 58).

g). Situatia platilor efectuate la Titlul 65 ,,Cheltuieli aferente programelor cu
finantare rambursabila”

h). Situatia activelor gi datoriilor financiare ale institutiilor publice

27.Formularele din sfera raportdrii situatiilor financiare se depun in sistemul
national de raportare - Forexebug care are atribuit rolul de semnare si
transmitere a documentelor electronice.

28. Se utilizeaza platforma Punctul Unic de Acces pentru folosirea aplicatic CAB
(Control Angajamente Bugetare), vizualizare rapoarte si pentru transmitere
documente electronice.

29.In aplicatia CAB se opereaza buget induvidual, credite bugetare, angajamente
legale, rezervari de credite bugetare , receptii, plati, note de corectii, etc.

30. Toate operatiunile de mai sus se opereaza si in programul informatic integrat al
institutiei.

31. Arhiveazi documentele, conform graficului de circulatie a documentelor.

32.Se preocupi de imbunititirea continuid a sistemului de management integrat.

33.Aplica procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM -—
Sistemului de Control Managerial si ale Sistemului securitdtii si sinititii in
munca §i al mediului, implementate in institutie;
fondurilor europene putand fi implicati in derularea proiectelor de acest fel.

indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei In domeniul de
activitate.

Art. 120

(1) Subunitatea Galati este condusa de un Director care are calitatea de ordonator tertiar
de credite.

(2) Directorul Subunitétii Galati asigurd conducerea operativd a Subunititii in limitele
de competentd acordate de citre Consiliul de conducere.

(3) Directorul Subunitatii Galati are in subordine:

e Serviciul Didactic
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¢ Compartiment Programare

¢ Compartiment Financiar -Contabilitate
e Birou Tehnic si Administrativ

o Compartiment Managementul Calitatii

(3) (4) Activitdtile financiare si de contabilitate, programare cursuri si managementul
calitétii din cadrul Subunitétii Galati sunt coordonate de sefii de compartimente din
cadrul CERONAYV Constanta si subordonate functional Directorului Subunitatii
Galati.

(4) Activitatea didacticd din cadrul Subunititii Galati este coordonati de Directorul
general adjunct si subordonata functional Directorului Subunitétii Galati.

Art. 121

Serviciul Didactic din cadrul subunitétii Galati, este condus de un sef serviciu si are
urmétoarele atributii:

1. -Elaboreazd programe, tematici, materiale documentare necesare activititii de
perfectionare in conformitate cu reglementdrile internationale si nationale privind
pregidtirea personalului navigant, personalului portuar si a personalului de uscat din
cadrul activitétilor conexe activitétii de transport naval.

2. Realizeazd instruirea directd in cadrul programelor de perfectionare organizate de

CERONAY prin:

a. Activitifi de predare (expuneri, lectii, conferinte, dezbateri si aplicatii practice
instruire colectivd in domeniul securititii, sdndtdtii in muncd, al aparirii impotriva
incendiilor gi mediului);

b. Alte activititi de instruire organizate cu grupele de cursanti (pregétire prin utilizarea
echipamentelor de simulare, la bordul navelor etc. );

c. Expune si supune dezbaterii anumite teme de specialitate publicate de specialigti din
afara CERONAYV, participd la evaluarea cunostintelor teoretice i practice ale
cursantilor, in comisiile de evaluare pentru sustinerea proiectelor si lucririlor de
absolvire de citre cursanti, precum si la activititi de indrumare a studiului individual
prin acordarea de consultatii de specialitate actvititi de stabilire a temelor §i proiectelor
de studiu, precum i la indrumarea elabordrii acestora;

d. Activititi de coordonare a programelor de instruire in sensul asigurarii conditiilor de

desfasurarea a acestora conform procedurilor operationale din cadrul CERONAV.

e. Elaboreazd lectii suport, materiale didactice specifice pentru instruire precum si
evaluare: scheme, plange, chestionare, studii de caz etc. si introduce orice alte
instrumente inovative de verificare a cunostintelor.
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f. Organizeazi vizitele de documentare si schimburile de experient3 in unititi, precum
si alte activitafi legate de desfisurarea procesului de instruire in conditii optime si de
calitate.

g. Participd la evaluarea finald a cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice ale
participantilor la programele de instruire.

h. Intocmeste centralizatoarele chestionarelor privind satisfactia clientilor pe baza
carora se face evaluarea programelor de instruire si a personalului de instruire.

i.Face propuneri de actiuni corective/preventive referitoare la imbunititirea activititii
de instruire, prin identificarea si prevenirea neconformititilor majore sau minore.

j-Face propuneri pentru dotarea subunitifii cu materiale didactice si echipamente
necesare activitaii de instruire, precum si pentru achizitia de servicii necesare pentru
desfasurarea aplicatiilor practice din cadrul programelor de instruire

k.Tine evidenta materialelor si echipamentelor specifice de instruire practicd, predi si
preia echipamentele de protectie la si de la cursanti.

1.Desfagoard activitati de instruire colectivd in domeniul securititii, sin#titii in munca,
al apdrarii impotriva incendiilor i protectiei mediului.

m. Tine evidenta §i urmdreste incheierea si derularea contractelor de instruire practica,
contractelor de efectuare a stagiului de pregitire practicd la bordul navelor pentru
participantii din cadrul cursurilor de calificare.

n. Tine evidenta carnetelor de serviciu pentru participantii din cadrul cursurilor de
calificare;

0. Persoane desemnate din cadrul serviciului didactic detin subgestiuni pe tipuri de
activitdfi practice (salvare, PSI, prim ajutor medical, securitatea muncii, etc.), in
vederea asiguririi aplicatiilor practice din cadrul programelor de instruire.

p- Se preocupd, in timp util, de pregitirea echipamentelor necesare pentru instruirea
practici a grupelor de cursanti (echipamente PSI, salvare, prim ajutor medical,
securitatea muncii etc.).

r. Se preocupd de functionarea si intretinerea echipamentelor de simulare;

s. Pregiteste toate documentele si echipamentele solicitate a fi prezentate la auditurile
de supraveghere si recertificare efectuate periodic de citre Autoritatea Navali
Roména.

$. Se preocupd de imbunatatirea continud a sistemului integrat de management.
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t. Aplicé procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM — Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului de securitate gi sdnéatate in munci si de
protectie a mediului, implementate in institutie;

age, o 8

implicati in derularea proiectelor de acest fel.

u. Participd la elaborarea specificatiilor tehnice pentru echipamentele si lucrarile
necesare a fi achizitionate pentru buna desfésurarea a activitétii de instruire.

v. Face parte din comisiile de receptie a bunurilor si serviciilor achizitionate in cadrul
Subunitétii si care au legéturd cu activitatea de instruire.

z. Face propuneri pentru perfectionarea pregitirii profesionale a personalului de
instruire din cadrul Subunitétii, atdt in fard cat si in strdinatate.

y. Efectueazi inscrisurile in Carnetele de serviciu ale personalului navigant angajat
precum si a participantilor la cursurile de calificare, respectiv ambarcérile si debarcérile
la si de la pontonul scoald PS 928;

aa. Se ocupd de prelungirea valabilititii documentelor de atestare ale personalului
navigant angajat;

bb. Face propuneri de imbundtétire a procedurilor operationale specifice activitdtii de
instruire si participd la auditurile interne si exerne privind managementul calitétii.

cc. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

Art. 122
Compartiment Programare

Acest compartiment este in subordinea functionald a Directorului Subunititii si sub
coordonarea Serviciului programare din cadrul CERONAV Constanta, si are
urmitoarele atributii:

1. Intocmeste proiectul de grafic anual de desfasurare a cursurilor care se organizeazi
prin CERONAYV Subunitatea Galati.

2. Crecazi, in aplicatia dedicatd, nomenclatorul de date si actualizeaza graficul de
cursuri pentru Subunitatea Galati.

3. Programeazid participantii la programele de perfectionare conform graficului
aprobat.

4, Repartizeazd programele de perfectionare pe sili de curs, simulatoare si personal
didactic.

5. Prezintd conducerii Subunittii solicitirile de noi programe de instruire primite din
partea persoanelor fizice si juridice.
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6. Tine evidenta programelor de instruire desfasurate si a cursantilor pe tipuri de
programe.

7. Tine evidenfa documentelor din dosarele de curs si urmireste corectitudinea
intocmirii lor.

8. Intocmeste pontajele lunare pentru personalul de instruire angajat si colaboratori,
care sunt ptrezentate spre aprobare la Director Subunitate si apoi sunt transmise
Biroului resurse umane si salarizare.

9. fntocmeste situafii centralizate la cererea conducerii Subunitatii si a Serviciului
Programare.

10.Elaboreazi si inregistreaza cataloagele de cursuri.

11.Pregateste dosarele pentru programele de instruire, comform Metodologiei.

12.Emite diplomele de absolvire a programelor de instruire In baza cataloagelor depuse
de coordonatorii de programe.

13.Tine evidenta la zi a diplomelor eliberate si a celor aflate pe stoc.

14 Pregateste documentele aferente activitatii de programare si metodologie pentru
predarea la arhiva Subunititii;

15.Gestioneazd programul de inscriere §i evidentd cursanti si programe de instruire, in
limitele de competentd acordate de conducerea institutiei.

16.Periodic, transmite persoanelor juridice interesate, informéri cu privire la
programele de instruire organizate, tarifele practicate, precum si cu privire la noile
reglementdri legale in materie.

17.Asigura permanent informarea clientilor cu privire la probleme legate de programele
de instruire pe care vor si le urmeze, in conformitatea cu reglementirile legale in
materie.

18.Tine evidenta documentelor eliberate de citre Autoritatea Navald Romani urmare
efectudrii auditurilor de supraveghere si recertificarea programelor de instruire.

19.Tine evidenta contractelor de prestiri servicii pentru efectuarea de cursuri derulate
intre Subunitatea Galati si terti.

20.Face propuneri pentru participarea personalului din cadrul acestui compartiment la
forme de perfectionare a pregitirii profesionale.

21.Face propuneri de imbunititire a procedurilor operationale specifice
compartimentului si participd la auditurile interne si exerne privind managementul
calitétii.
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Art. 123

(1) Birou Tehnic si Administrativ este subordonat Directorului Subunitatii Galati,
este condus de un Sef Birou si are urmétoarele atributii:

(2) in domeniul administririi bunurilor:

1. Efectuarea, prin servicii externe, a curdteniei in conformitate cu normele
sanitare In imobilele din dotarea Subunitétii;
2. Efectuarea pazei bunurilor prin servicii externe de paza.

Evidenta inventarului de uz gospodaresc.

4. Repararea inventarului de uz gospodaresc cu mijloace proprii sau prin unit#ti
specializate dupa caz;

5. Repararea s§i exploatarea imobilelor si instalatiilor aferente prin mijloace
proprii sau unititi specializate;

6. Péstrarea si intrebuintarea in bune conditii a inventarului de uz gospodaresc,
incadrarea in cotele de energie electricd, reducerea cheltuielilor de intretinere
si functionare.

7. Face propuneri pentru repararea, imbundtifirea performantelor tehnice si
achizitia de echipamente gi programe soft necesare desfagurdrii activitatii in
conditii optime si de siguranta.

8. Participd la analiza tehnicd a performantelor echipamentelor oferite de
potentiali furnizori in vederea achizitiei.

9. Urmareste elaborarea, derularea si termenele de valabilitate pentru contractele
de service incheiate in cadrul Subunititii.

10. Urméreste derularea contractelor pentru lucrdri de investitii, inchiriere si
contracte de prestéri servicii.

11. Urmaéreste receptia si punerea in functiune a lucririlor si a mijloacelor fixe si
intocmegte actele de receptie si PIF.

12. Supravegheazd buna functionare a instalatiilor de prevenire §i stingere a
incendiilor din dotarea imobilelor proprietatea institutiei.

13. Analizeazd periodic stocurile de bunuri materiale ale unitatii luind sau
propunind mésuri pentru completarea sau lichidarea stocurilor de bunuri sau
lichidarea stocurilor fard miscare sau migcare lenti.

14.Propune conducerii institutiei necesarul anual de echipamente de lucru si
protectie conform normativelor in vigoare.

15. Solicitd aprobare pentru necesitatea executarii unor lucréri de reparatii in regie
propric sau prin terfi in functie de urgente, cit si reparatii periodice ale
imobilelor si dotérilor de uz gospodaresc la nivel de institutie.

16. Urmareste autorizarea periodicd a locatiilor CERONAYV din punct de vedere
sanitar, P.S.I., in domeniul situatiilor de urgentd, de mediu, securitate si
sdndtate in munci.

17.Face propuneri de imbunététire a procedurilor operationale specifice biroului
si participa la auditurile interne si exerne privind managementul calitatii.

b
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18. Face parte, la solicitare, din comisiile de receptie pentru bunuri si servicii
achizifionate 1n cadrul Subunititii.

3) In domeniul achizitiei bunurilor are urmatoarele atributii:

1. Realizarea de achizitii publice de produse si servicii pentru activitatea din
cadrul Subunititii Galati, prin procedura achizitiei directe, in limitele de
responsabilitate acordate de conducerea CERONAV.

2. Intocmeste documentatia specifici pentru achizitiile din cadrul Subunitiii
conform procedurii operationale de achizitii publice;

3. Participd la intocmirea specificatiilor tehnice necesare pentru achizitia de
servicii gi lucréri pentru Subunitatea Galati aferente domeniului de activitate.

4) in domeniul administririi bunurilor si serviciilor IT:

1. Administrarea retelei de sisteme de calcul si a echipamentelor de retea de
date din cadrul Subunitétii.

2. Asigurd buna functionare a echipamentelor de simulare si a sistemelor
informatice specifice si acorda asistenta tehnicd de specialitate personalului
de instruire.

3. Distribuie sistemele de calcul precum si alte echipamente specifice
(imprimante, copiatare, scanere etc.) personalului Subunititii, functie de
necesitati

4. Asigurd reconfigurarea retelei de date voce in functie de necesitati.

5. Tine evidenta programelor soft ce ruleazi pe fiecare sistem de calcul precum
si a celor din cadrul echipamentelor de simulare si a silii de testare pe
calculator.

6. Asigurd buna functionare a sistemului de supraveghere video, a sistemului de
control card acces, a sistemului de informare cursanti etc.

7. Face propuneri de achizitii de bunuri si servicii in domeniu.

8. Face parte, la solicitare, din comisiile de receptie pentru bunuri si servicii
achizitionate in cadrul Subunitatii.

9. Urmireste derularea contractelor de mentenantd pentru echipamentele IT.

(5) Alte atributii:

1. Tine evidenta contractelor de prestdri de servicii si de mentenanti aferente
domeniului administrativ.

2. Participd la actiunile periodice de inventariere, predare primire a gestiunilor si
urmadreste valorificarea rezultatelor, dispuse de conducere.

3. Studiazd posibilititile de accesare a fondurilor europene putind fi implicat in
derularea proiectelor de acest fel.

4. Urmareste §i verificd respectarea prevederilor legale pentru autorizarea,
inmatricularea si revizia periodicd a echipamentelor din dotarea Subunititii
utilizate atdt pentru functionarea sediului administraiv cit si pentru
desfasurarea activititii de instruire (instalatii de ridicat, lift, ambarcatiuni de
salvare, instalatii sub presiune, centrala termica etc.).
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5.Urmareste exploatarea rationald a parcului auto, instalatiilor de ridicat,

ambarcatiunilor, instalatiilor sub presiune, pentru incadrarea in normativul de
consum de carburanti, de efectuare a regimului de reparatii si revizii tehnice
conform normelor specifice, cu cheltuieli minime.

6. Urmaéreste planul de intretinere si reparatii al echipamentelor folosite in

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.
20.

procesul de instruire practici.

Gestioneaza ambarcatiunile si navele aflate in dotarea Subunititii Galati
Reinnoieste periodic: Atestatul de bord, Certificatul privind incadrarea cu
personal minim de sigurantd si Certificatul tehnic de navigatie interioard
pentru pontonul gcoald si pontonul de acostare din dotare precum i pentru
ambarcatiunea de agrement.

Urmdreste si verificd permanent, starea tehnicd a dotdrilor instalatiilor
electrice, instalatiilor sau sistemelor de ventilatie si climatizare, instalatiilor
de récire sau incélzire, a generatoarelor electrice;

Asigurd functionarea corespunzitoare a tuturor instalatiilor sanitare si
termice, exploatarea si intretinerea cladirii conform cerintelor zilnice, a
instalatiilor electrice, gaze, ap#-canal si efectueazd mici lucrari de intretinere
si reparatii care nu intrd sub incidenta garantiei echipamentelor, utilajelor,
instalatiilor.

Exploateazi centrala termicd, conform prevederilor din Legea nr.64/2008 si a
prescriptiilor tehnice prin personal autorizat ISCIR ;

Ia masurile necesare pentru a se asigura cé Centrala termicé, cu instalatia sau
echipamentul aferent, functioneazi 1in conditii de siguranta, prin efectuarea
cu terti autorizati ISCIR a reviziilor, reparatiilor, intretinerii si verificarilor
tehnice, conform documentatiilor si prescriptiilor tehnice;

Supravegheazi functionarea ascensorului si urméreste folosirea acestuia in
conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice si ale instructiunilor de
exploatare;

Urmireste consumurile de energie electricd, gaze, apa precum si efectuarea la
termen a serviciilor de salubrizare;

. Urméreste fluctuatiile nejustificate ale consumurilor de energie electrica,

gaze, apé-canal si a serviciilor de salubrizare aferente imobilului, informeaza
conducerea Subunititii si respectiv ia masuri pentru clarificarea acestora;
Urmadreste permanent colaborarea dintre beneficiar si furnizorul de energie
electricd, gaze, apd-canal, salubrizare cu privire la neconcordanta dintre
cantitdtile facturate si cele consemnate in confirméri, urmérind facturarea
consumului real, diferentele reglandu-se prin facturirile ulterioare.

Executd periodic lucrari de intretinere in scopul de a mentine in stare normali
spatiile verzi aferente.

Efectueazd lucrdri de tdiere si toaletare necesare, administrarea de
ingriagaminte, aplicarea tratamentelor fitosanitare la toate categoriile de plante
precum si protejarea plantelor pe timpul iernii, ingrijirea plantelor de interior
prin aplicarea intregului complex de mésuri corespunzatoare;

Ia toate masurile necesare pentru curdtarea gunoaielor din zona cheiului .
Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in

domeniul de activitate.
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Art. 124

(1) Compartimentul financiar contabil, din cadrul Subunititii Galati este
subordonat functional Directorului Subunititii Galati si coordonat de citre Directorul
economic §i are urmétoarele atributii principale:

1.Tine evidenta tehnico-operativa pentru Subunitate;
2.Calculeazi si urmareste regimul de amortizare a fondurilor fixe;
3.Participa la actiunile de inventariere, casare si declasare de bunuri;

4.0Organizeazi si tine evidenta contabila sinteticd §i analiticd pe conturi si gestiuni pe
patrimoniul subunititii;

5.intocmegte balantele de verificare si conturi de executie lunare urmirind incadrarea in
nivelele de plan aprobate prin buget;

6.Tine evidenta tichetelor de masi si a tichetelor de vacanti;

7.intocmeste zilnic ordonantirile de plati, in baza propunerilor de angajare a unei
cheltuieli pentru efectuarea platilor in limita disponibilului de credite bugetare;

8.Evidentiazi in contabilitate In conturi in afara bilantului, creditele bugetare aprobate,
angajamentele bugetare si angajamentele legale;

9.Urméreste si retine lunar debitele rezultate din avansuri nejustificate, deplasiri si
gospodaresti;

10.Transmite cétre unitate eventualele debite din avansuri nejustificate;

11.Pregiteste documentele aferente biroului pentru predare la arhiva Subunititii si tine
si evidenta acestora;

12.Elaboreaza proiectul de buget de venituri si cheltuieli al Subunititii;

13.intocmeste documentele pentru incasarea prestatiilor Subunitatii si tine evidenta
acestora; incasérile se deruleazi conform Hotarrii Consiliului de Conducere pivind
regimul de functionare al Subunititii Galati;

14.Depune si preia de la Trezoreria municipiului Galati, documentele privind
operatiunile de decontare;

15.Emite in termen, la unitate, documentele de platd pentru bunuri si servicii livrate de
terti;

16.Verificd zilnic incasdrile si plitile in numerar;
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17.Urméreste zilnic incadrarea in plafoanele aprobate pentru fiecare categorie de
cheltuieli din bugetul Subunitatii;

18.Depune declaratiile fiscale, lunare si anuale, privind impozitele si taxele anuale;

19. Gestioneazd programul de evidentd contabild in limitele de competentd acordate de
citre conducerea institutiei.

20.intocmeste balantele lunare si trimestriale si conturile de executie si le transmite
unitétii in data de 12 ale lunii urmétoare.

[EEROPE)

22 intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale si le inainteaza insotite de
raportul explicativ la CERONAV Constanta, pand la data de 10 ale lunii urmétoare
perioadei de raportare.

23.Face parte, la solicitare, din comisiile de receptie pentru bunurile si serviciile
achizifionate pentru Subunitate;

24.Tine evidenta notelor de transfer a bunurilor din inventarul Subunitétii intre salariati
si efectueazd modificdrile in programul de contabilitate;

R LR

derularea proiectelor de acest fel.

26.Face propuneri pentru participarea la cursuri de perfectionare a pregétirii
profesionale a personalului din cadrul compartimentului;

27.Face propuneri de imbuniititire a procedurilor operationale specifice
compartimentului si participa la auditurile interne si exerne privind managementul
calitatii.

28.Pregiteste documentele aferente activititii financiar contabile pentru predarea la
arhiva Subunitétii;

29.indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

Art. 125

Compartimentul managementul calititii din cadrul Subunititii Galati este
subordonat functional Directorului Subunitétii si este coordonat de Sef Compartiment
Managementul Calitdtii din cadrul CERONAYV si

are urmatoarele atributii principale:

1. Revizuieste, periodic, Manualul Sistemului de Management Integrat (M.S.M.1.);
2. Revizuieste, periodic, procedurile generale si procedurile de sistem si introduce

in procedurile operationale revizuirea solicitatd de personalul responsabil ;
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Participa la efectuarea auditurilor interne din domeniul managementului calitatii;
Identificd problemele referitoare la implementarea sistemului de managemental
calitdtii si le raporteazd conducerii Subunititii precum si Compartimentului
Managemntul Calitatii din cadrul CERONAV;

Propune obiectivele concrete ce decurg din politica privind managementul calititii;
Intocmeste Rapoartele de audit si difuzeazi copii ale acestora, reprezentantilor
zonelor auditate;

Verifici implementarea si eficienta actiunilor preventive/corective;

Propune actiuni corective la procedurile referitoare la inspectie in conformitate cu
procedura generald "Actiuni corective si preventive" cod P.G.-852;

Are responsabilitate privind analizarea satisfactiei/insatisfactiei clientului la nivelul
Subunitatii Galati, pe baza datelor puse la dispozitie de compartimente/
responsabilii AQ si pentru raportarea acestora conducerii Subunitatii.

Art, 126

Activitatea de secretariat si arhivare din cadrul Subunititii Galati este asiguratd de
salariati incadrati in cadrul compartimentelor de la unitatea din Constanta fiind
subordonati functional Directorului Subunititii Galati.

Activitatea de arhivare se va desfdsura in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996
privind Arhivele Nationale, prin realizarea urmaétoarelor atributii principale:

1.

Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si  folosirea
documentelor in conditiile prevederilor legi Arhivelor Nationale.

. Inregistreazi si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru

uz intern, precum i a celor iesite, potrivit legii

Se ocupd de gruparea anuali a documentelor in unititi arhivistice, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de
arhiva.

Tine evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitéti arhivistice din depozit pe baza
unui registru

Pastreazd documentele create sau detinute in conditii corespunzitoare, asigurdndu-
le impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii ori comercializirii in alte conditii
decét cele previzute de lege.

Elibereazd, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice,
certificate, copii §i extrase de pe documentele pe care le creeazi si le detine in
arhiva Subunititii.

Intocmeste procese-verbale de selectionare a documentelor, insotite de inventarele
documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de
inventarele documentelor ce se pastreazd permanent in vederea inaintdri spre
aprobare comisiei din cadrul directiei judetene a Arhivelor Nationale.
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8. Se ocupi de predarea cétre Arhivele Nationale a documentelor care fac parte din
Fondul Arhivistic National al Romaniei.
in domeniul activititii de secretariat:

[a—

. Tine evidenta documentelor intrate/iesite in Registrul de Intrare Iesire (R.I.1.) a

Subunitatii.

N

inregistreazé documentele in R.LI., indiferent de calea prin care au intrat in

institutie (postd, fax, posta electronici,depus personal de persoana fizicd sau prin
agent procedural).

3. Utilizeaza programul de managementul documentelor implementat in cadrul
CERONAV.

4. Prezintd documentele inregistrate in R.II. conducerii Subunititii si difuzeazi
documentele/copiile dupa documente, cu rezolutii, persoanelor /compartimentelor
vizate, cu sarcini si termene stabilite, sub semnatura.

W

. Péstreaza pana la predarea la arhiva a R.L.I. , a listelor de difuzare, listelor de

distributie a documentelor .
. Preia apelurile telefonice din exterior si le directioneazd citre persoanele apelate.

. Primeste / transmite faxurile si le inregistreaza.

6
7. Asigurd efectuarea legiturile telefonice din interior citre exterior .
8
9

. Primeste/transmite scrisorile electronice.
10. Asigura activitatea de protocol din cadrul Subunitétii.

Art. 127

Activitatea de audit public intern este asiguratd de salariati incadrati in cadrul
compartimentului de la unitatea din Constanta fiind subordonati functional Directorului
Subunitatii Galati.

Activitatea de audit public se efectueazd de salariatii incadrati prin realizarea
urmitoarele atributii principale:

1.

et

Efectuarea de activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, economicitate, eficienta i eficacitate.

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit.

Elaborarea raportului anual al activititii de audit public intern.

In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducétorului institutiei.

Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management si ale SCM —
Sistemului de Control Managerial, implementate in institutie;

ege, o,

derularea proiectelor de acest fel.
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7. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul
de activitate.

Art.128

Activitatea juridica este asiguratd de salariati incadrati in cadrul compartimentelor de
la unitatea din Constanta fiind subordonati Sefului Serviciului Juridic si Asistenta
manageriala de la Constanta gi funcfional Directorului Subunitatii Galati.

Activitatea juridicd se efectueazd de salariatii incadrafi prin realizarea urmaétoarele
atributii principale:

in domeniul juridic si contencios:

1.Elaborarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea
CERONAV.

2.Negocierea clauzelor legale contractuale.

3.Elaborarea de acte juridice, atestarea identititii partilor, a consimtimantului, a
continutului si a datei actelor incheiate, {indnd cont si de legislatia privind securitatea,
sdndtate ITn munca, apirarea impotriva incendiilor, apararea civila si protectia mediului.

4 Elaborarea Deciziilor directorului general si avizarea lor din punct de vedere al
legalitatii.

5.Avizarea gi contrasemnarea actelor cu caracter juridic.
6.Verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic i administrativ primite spre avizare.

7.Semnarea, la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentdrii, a documentelor cu
caracter juridic emise de CERONAYV.,

8.Asistenta, consultanta si reprezentarea juridici a CERONAYV, in limitele stabilite de
Directorul general.

9.Informeazi conducerea institutiei si compartimentele functionale despre aparitia unor
noi acte normative (eventuale modificari ale acestora), acte ce intereseazd in mod direct
activitatea specificd a institutiei.

10.Acordarea de sprijin juridic compartimentelor functionale in interpretarea legislatiei
specifice (administrativ, raporturi de munca si de personal, salarizare etc.).

11.Se preocupé de imbunététirea continud a sistemului de management integrat.

12.Aplicd procedurile SIM-Sistemului Integrat de Management, ale SCM - Sistemului
de Control Managerial si ale Sistemului securitatii si sanatatii in munca si al mediului,
implementate in institutie;
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derularea proiectelor de acest fel.

14.Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei in domeniul de
activitate.

DISPOZITII FINALE

Art. 129

Sefii compartimentelor/birourilor/serviciilor/activitatilor raspund de prevenirea actelor
de coruptie din cadrul compartimentelor/birourilor/serviciilor/activitétilor pe care le
conduc, in conformitate cu prevederile O.M.L.P.T.L. nr. 1760/23.10.2002 precum si de
evidenta militard, mobilizare la locul de munci, protectie civild, securitate i sénétate in
muncd, apirare Impotriva incendiilor si protejarea mediului la locul de munca.

Art. 130

Regulamentul intern se difuzeazd prin grija conducerii unititii la toate
compartimentele, colectivele si functiunile existente in unitate in termen de 10 zile de
la adoptarea lui de cétre Consiliul de conducere.

Art. 131

Responsabilii de compartimente $i colective impreuné cu persoanele din subordine vor
proceda la actualizarea fiselor posturilor, atunci cind se produc modificdri in
raporturile de munci ale persoanei, incheiate cu unitatea.

Art, 132

Regulamentul intern intrd in vigoare dupa aprobarea lui de cétre Consiliul de conducere
CERONAY si isi produce efecte fata de salariati si angajati din momentul aducerii la
cunostintd, acestora.

PRESEDINTELE
CONSILIULUI DE CONDUCERE
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Prezentul Regulament Intern a fost aprobat prin Hotérarea nr. 33/26.05.2022 a
Consiliului de conducere CERONAV.
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