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INTERNATIONAL Bucuresti, ROMANIA

tel.: +40 316 606 000

ROMANIA fax: +40 316 606 006

office@transparency.org.ro
www.transparency.org.ro

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA $I PROCEDURI
AL APARATULUI EXECUTIV AL
TRANSPARENCY INTERNATIONAL ROMANIA |
ASOCIATIEI ROMANE PENTRU TRANSPARENTA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1)
(@)

3)

Transparency International Romania| Asociatia Romana de Transparenta - denumita in continuare TI-
Romania - este persoana juridica romana de drept privat, non-profit, neguvernamentala si apolitica.
TI-Romania este o asociatie constituita in temeiul art. 40 din Constitutia Romaniei si Legii nr.
21/1924 si functioneaza in baza dispozitilor O.G. nr. 26/2000 ,ale Statutului TI-Romania, ale
prezentului regulament si ale Codului de conduita. TI-Romania a dobandit statutul de utilitate publica
in baza HG nr. /2005
(3) TI-Romania. are sediul in municipiul Bucuresti, strada Bdul Nicolae Balcescu nr 21, et 2, Sector
1, Bucuresti, cod 010044 - ROMANIA, tel: 031-6606-000 fax: 031-6606-006, e-mail:
office@transparency.org.ro .

Art. 2 TI-Romania este o organizatie neguvernamentala care are ca prim obiectiv prevenirea si

combaterea fenomenului coruptiei, la nivel national si international, in special prin activitati de
cercetare , documentare, informare, educare si sensibilizare a opiniei publice.

Art. 3 TI-Romania isi desfasoara activitatile pe baza valorilor transparentei, responsabilitatii si raspunderii,

integritatii, solidaritatii, curajului, dreptatii si democratiei, cu respectarea urmatoarelor principii:
cooperarea cu toti cetatenii si toate grupurile, societatile comerciale si organizatiile neguvernamentale,
autoritatile si institutiile publice sau organizatiile internationale care sunt hotarate sa lupte impotriva
coruptiei, prin construirea de coalitii, daca astfel de cooperari ori coalitii nu contravin legilor in vigoare,
respectiv politicilor organizationale si prioritatilor stabilite de organele TI-Romania, conform prevederilor
statutare; onestitate si responsabilitate pentru membrii si personalul TI-Romania pentru faptele lor in
toate relatiile pe care le au; spiritul democratic si nepartizanatul din punct de vedere politic obiectivitate
si nepartinire Tn toate activitafile desfasurate de catre membrii si personalul TI-Romania.

Art. 4

(1)

(2)
3)

(4)

(5)

Regulamentul reprezintd cadrul general pentru administrarea si functionarea asociatiei, precum gi
pentru mentinerea ordinii interioare a asociatiei.
Regulamentul va fi revizuit in conformitate cu modificarile legislative sau statutare survenite ulterior.
Prezentul regulament are drept obiect stabilirea principiilor si regulilor de baza pentru asigurarea
ordinii interioare si disciplinei in cadrul organizatiei.
Prezentul Regulament se aplica intregului personal TI-RO, dupa cum urmeaza:
a) personalului angajat pe baza de contract individual de munca al TI-Romania
b) personalului care desfagoara o activitate in cadrul TI-Romania Th baza unui contract de voluntariat
c) personalului care desfasoara o activitate in numele si pentru TI-Romania, n baza unui contract de
cesiune a drepturilor de autor, a unei conventii civile, a unui contract de reprezentare sau a oricarei
forme contractuale,
d) oricaror alte persoane care desfasoara o activitate in numele si pentru TI-Romania.
Activitatea Tn cadrul TI-Romania se desfasoara cu respectarea urmatoarelor principii:
grija pentru imaginea si reputatia TI-Romania
respectul de sine si respectul fata de colegi si parteneri
atitudinea de implicare pozitiva si pro-activa
grija pentru patrimoniul TI-Romania
grija pentru know-how-ul TI-Romania
initiativa Tn munca
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Art.
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(6)

Art.
(1)

(@)
3)

(4)

()

(6)
(7)

(8)

g. atitudine orientata spre beneficiar

h. deschidere spre perfectionare profesionala continua
Personalul TI-RO va fi informat de confinutul prezentului Regulament si va semna de luare la
cunostinta de dispozitiile acestuia, fiindu-i opozabile de la acest moment.
Persoanele care lucreaza in cadrul asociatiei ca delegati ai unei alte societati vor fi obligati sa
respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a delegat, si regulile de disciplina si conduita
specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul delegarii.

5 Dispozitiile prezentului regulament privind protectia si igiena muncii precum si regulile de disciplina
a muncii se aplica, de asemenea, oricaror persoane prezente in cadrul asociafiei ca salariat al altei
societati, oricare ar fi motivele prezentei sale in organizatie.

6 Pentru realizarea programelor si proiectelor asociatia se poate angaja in parteneriate cu diferite
institutii publice, organizatii non-guvernamentale sau alte tipuri de organizatii la decizia directorului
executiv care va informa Consiliul Director de acest lucru.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A TI-ROMANIA

7 Conform Statutului, structura organizatorica a TI-Romania este formata din Adunarea Generala,
Presedinte, Consiliu Director, Senat, Cenzor si aparatul executiv condus de un director executiv.
Adunarea Generala este forul decizional al asociatiei si este formata din totalitatea membrilor.

Consiliul director este format din sapte membri alesi de Adunarea Generald, si asigura punerea in
executare a hotéararilor Adunarii Generale si asigurad conducerea administrativa a asociatiei.

Senatul este format din trei membri alesi de Adunarea Generala,si asigura respectarea de catre
membri si personal a valorilor si principiilor directoare ale Asociatiei.

Presedintele este ales de Adunarea Generala si reprezinta asociatia in relatia cu tertii, coordoneaza
activitatea Consiliului Director si Senatului si vegheaza la Tndeplinirea deciziilor luate de organele
asociatiei.

Cenzorul prezintd in fata Adunarii Generale raportul anual privind bilantul si bugetul de venituri si
cheltuieli al asociatiei. Atunci cand acesta contine recomandari, ele vor fi puse in executate prin
dispozitia directorului executiv, de structura specialitate.

Directorul executiv este numit si revocat de Consiliul Director, asigurd conducerea operativa a
asociatiei Tn intervalele cuprinse intre sedintele Consiliului Director si in acest sens coordoneaza
activitatea aparatului executiv.

8
Programele si operatiunile TI-Romania sunt derulate de aparatul sdu executiv, compus din personalul
organizatiei care se subordoneaza Directorului executiv.
Aparatul executiv este organizat in departamente si birouri, conduse de manageri si coordonatori de
program.
In cadrul aparatului executiv existd patru paliere decizionale, dupd cum urmeaza:

a. Directorul executiv

b. Manageri

c. Coordonatori de programe

d. Personalul de executie
Departamentele TI-Romania sunt organizate tematic si sunt conduse de manageri numiti prin decizia
directorului executiv. Pot fi numite manageri persoanele care exercita functii de pe primele doua
paliere decizionale.
Birourile sunt organizate in subordinea departamentelor si indeplinesc functiuni specifice din portofoliul
departamentelor.
Birourile sunt infiintate prin decizia directorului executiv, la propunerea managerilor.
Birourile sunt conduse de coordonatori, dintre persoanele care exercita functii de pe primele trei
paliere decizionale.
Numarul total de posturi, numarul de posturi cu functie de conducere, de specialitate si cele aferente
activitatilor administrative se stabilesc prin decizia directorului executiv.
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Art.
1)

(2)
3)

9

Sectiunea |
Directorul Executiv

In exercitarea funciiei sale, Directorul Executiv asigura conducerea operativa a organizatiei si are
atributiile stabilite de art. 46 din Statut.

Directorul Executiv Tndeplineste toate operatiile cerute pentru a aduce la indeplinire atributiile
statutare si incredin{ate de Consiliul Director sau Presedinte.

Mandatul Directorului Executiv, prin natura sa, cuprinde imputernicirea si pentru toate actele necesare
executarii lui chiar daca acestea nu ar fi aratate explicit.

Art. 10 Directorul Executiv este raspunzator in fata Consiliului Director si a Presedintelui pentru exacta
indeplinire a hotararilor Consiliului Director si pentru stricta indeplinire a indatoririlor pe care legea si
Statutul le impun.

Art. 11 Directorul Executiv, in afara dispozitiilor din Statutul asociatiei, mai indeplineste si urmatoarele
atributii directe pe linie de executie:

Art.

a)

b)
<)

12

reprezinta asociatia in raporturile cu tertii. Directorul Executiv poate decide delegarea
acestei atributii atunci cand considera necesar;

reprezinta personalul in fata membrilor asociatiei;

prezinta rapoarte membirilor asociatiei;

numeste in functie personalul nou angajat;

stabileste fisa postului pentru fiecare angajat in parte;

realizeaza evaluarea personalului;

mediaza divergentele aparute intre personalul asociatjei;

numeste coordonatorii departamentelor si membrii acestora;

urmareste si aplica prevederile disciplinare, inclusiv concedierea personalului, aceasta
masura fiind atributia exclusiva a Directorului Executiv;

ia masuri pentru consolidarea relatiilor externe ale asociatiei si dezvoltarea acesteia, in
raport cu prevederile statutare.

(1) 1n exercitarea atributiilor sale, directorul executiv este ajutat de un director adjunct.

Directorul adjunct se subordoneaza direct directorului executiv.

Directorul adjunct este numit si revocat de Consiliul Director odata cu directorul executiv.

(4) n temeiul art. 47 din statut, directorul adjunct exercita toate atributiile directorului executiv, atunci cand
acesta se afla in imposibilitatea de a le exercita.

(2)
3)

Art.

Art.

Art.
1)

(2)
3)

Sectiunea a ll-a
Echipa de management

13 Echipa de management este o structura colegiala formatd din directorul executiv, directorul
executiv adjunct, managerul de programe si servicii pentru stakeholderi, managerul Centrului de
expertiza in justitie si managerul de servicii suport si sustenabilitate, care se intruneste periodic pentru
discutarea aspectelor ce tin de derularea operatiunilor organizatiei.

14 Echipa de management indeplineste si rolul de comisie de etica pentru personalul TI-Romania.

15

Sectiunea a lll-a
Structura de Conformitate si Managementul Conformitatii

Managementul calitatii este asigurat de un responsabil pentru managementul calitati numit prin
decizie a directorului executiv.

Functia de responsabil pentru managementul calitatii poate fi indeplinita prin cumul de una dintre
persoanele deja angajate in cadrul TI-Romania, sau poate fi exercitatd de un consultant extern.
Persoana care indeplineste functia de responsabil pentru managementul calitatii se subordoneaza

3



e TRANSPARENCY
INTERNATIONAL
ROMANIA

direct directorului executiv pentru aspectele ce tin de exercitarea acesteia.

Art. 16 Responsabilul pentru managementul calitafi are ca sarcini principale stabilirea, documentarea,
implementarea si mentinerea sistemului de management integrat, imbunatatirea continua a eficacitaii
acestuia in conformitate cu cerintele standardelor SR EN ISO 9001:2008 si a versiunilor sale
actualizate, respectiv:

a. Stabileste un program anual pentru urmarirea indicatorilor de calitate in implementarea
cerintelor standardelor de calitate si a standardelor de performanta organizationala prin
supravegherea si imbunatatirea sistemului de management;

b. Desfasoara anual audituri interne de calitate pentru identificarea stadiului de conformitate
privind nivelul de implementare al sistemului de management al calitatii Tn raport cu
standardele aplicate in TI-Romania;

c. Stabileste Tmpreuna cu managerii de departamente care sunt masurile corective ce se
impun pentru rezolvarea disfunctionalitatilor constatate. Urmareste matricea proceselor
dintre departamente si face propuneri pentru imbunatatirea acesteia;

d. Pune la dispozitia organismului de certificare toate documentele necesare.

Sectiunea alll-a
Directiile de actiune ale TI-Romania

Art. 17 Portofoliul directiilor de actiune ale TI-Romania este:
a. Cercetare, politici si advocacy
i. Managementul know-how-ului
ii. Relatia cu reteaua TI
iii. Advocacy
iv. PR si comunicare
b. Programe si servicii pentru stakeholderi
i. Centrul de Integritate Tn Business
ii. ALAC (asistenta legala anticoruptie cetateni)
ii. Proiecte si programe
v. Avatar TI-Ro (servicii IT&C anticoruptie)
v. Programe prioritare
vi. Actiuni la firul ierbii
c. Servicii suport si sustenabilitate
i. Management financiar si contabilitate
ii. Achizitii si fundraising
iii. Resurse umane
iv. IT&C logistic
v. Secretariat tehnic
d. Centrul Tl de Expertiza privind Integritatea, Independenta si Responsabilitatea Justitiei
i. Managementul know-how-ului
ii. Relatia cu reteaua Tl
iii. Advocacy si relatia cu partenerii internationali
iv. PR si comunicare
v. Fundraising

Art. 18 Functiunile principale ale directiei de cercetare, politici si advocacy sunt:

managementul si protectia know-how-ului TI-Romania

managementul documentelor care contin know-how-ul TI-Romania

elaboreaza metodologii si produse de cercetare

coordoneaza activitatile de cercetare ale organizatiei

elaboreaza recomandari si propuneri de politici publice

fructificd know-how-ul TI-Romania pentru elaborarea de ghiduri, manuale, cercetari si orice
alte documente cu destinatie publica sau interna

realizeaza grafica si marketingul materialelor TI-Romania

asigura comunicarea si cooperarea cu Secretariatul International si cu Chapterele din
Reteaua Tl

i. participa la implementarea programelor si proiectelor organizatiei cu componenta de

4
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cercetare

sprijina cu expertiza proprie activitatea derulata de celelalte departamente

coordoneaza campaniile de advocacy ale organizatiei, din punctul de vedere al continutului
acestora

reprezintd organizatia in relatiile de parteneriat, pe domeniul sdu de expertiza

. asigura continutul comunicarilor publice ale organizatiei, conform cu expertiza detinuta

coopereaza la buna desfasurare a activitatii de ansamblu a organizatiei

furnizeaza expertiza pentru stakeholderi, la cerere

coordoneaza programele de mobilizare si educare a tinerilor

asigurd formarea initiald si continud a personalului organizatiei, in domeniul sau de
expertiza, In colaborare cu celelalte departamente.

elaboreaza regulile de identitate vizuala aplicabile in comunicarea organizationala
monitorizeaza respectarea regulilor de identitate vizuala

faciliteaza relatia cu presa si transfera solicitarile acesteia catre persoana desemnata ca
purtator de cuvant pe tema in discutie

propune si coordoneaza strategiile de comunicare ale organizatiei

Art. 19 Funcitiunile principale ale directiei programe si servicii pentru stakeholderi sunt:

a.

~ooo00T

asigura managementul serviciilor de asistenta si consiliere anticoruptie oferite cetatenilor,
prin ALAC

asigura managementul Platformelor de integritate

faciliteaza comunicarea si reunirea membrilor platformelor

organizeaza si furnizeaza servicii pentru memobrii platformelor

asigura elaborarea si implementarea proiectelor si programelor TI-Romania

organizeaza si coordoneaza programele de formare derulate de organizatie pentru
stakeholderi

organizeaza si coordoneaza programele de consultantd derulate de organizatie pentru
stakeholderi

coordoneaza operatiunile de exploatare/fructificare a spatiului cibernetic si a noilor
tehnologii IT&C pentru indeplinirea misiunii TI-Romania

sprijina cu expertiza proprie activitatea derulata de celelate departamente

reprezintd organizatia in relatiile de parteneriat, pe domeniul sau de expertiza

coopereaza la buna desfasurare a activitatii de ansamblu a organizatiei

furnizeaza expertiza pentru stakeholderi, la cerere

realizeaza managementul stakeholderilor

asigura formarea initiala si continud a personalului organizatiei, in domeniul sau de
expertiza, In colaborare cu celelalte departamente.

Art. 20 Functiunile principale ale directiei servicii suport si sustenabilitate sunt:

a.
b.
c.

asigura managementul financiar al resurselor organizatiei

asigura logistica necesara functionarii organizatiei

raspunde de gestiunea resurselor materiale si financiare ale asociatiei si {ine contabilitatea
acestora

reprezinta asociatia in raporturile cu Administratia Finantelor Publice, Camera de munca,
Auditorii si alte autoritati ale statului, in ceea ce priveste obligatiile financiare si fiscale ale
asociatiei

supravegheaza modul de utilizare a mijloacelor financiare si materiale de céatre personalul
organizatiei

ia masuri pentru respectarea termenelor contractuale de cheltuire a sumelor de bani alocate
n cadrul proiectelor asociatiei

tine contabilitatea si asigura managementul financiar pentru fiecare dintre proiectele
organizatiei in mod distinct

raspunde de incadrarea cheltuielilor in limitele aferente categoriilor de buget in care se
incadreaza, pentru fiecare proiect pentru care au fost efectuate

centralizeaza si intocmeste raportarile lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind
situatia financiara

realizeaza propuneri privind intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli sau de rectificare a
acestuia

asigura intocmirea, actualizarea si pastrarea dosarelor de personal

face inregistrarile n registrul de evidenta al salariatilor

asigura eliberarea adeverintelor privind calitatea de salariat, plata taxelor si asigurarilor

5
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sociale si de sanatate si nivelul veniturilor gi tine evidenta concediilor de odihna si a
concediilor medicale

n. asigura obtinerea documentelor necesare participarii si calificarii organizatiei in procedurile
de achizitii publice

0. asigura identificarea procedurilor de achizitii si a liniilor de finantare la care organizatia
poate aplica pentru obtinerea de fonduri

p. intocmeste documentatia de participare la procedurile de achizitie sau la cererile de
propuneri de proiecte, sau la orice alte proceduri care au ca scop acordarea de fonduri
pentru derularea activitatilor organizatiei

g. asigura organizarea si elaborarea documentelor necesare procedurilor de achizitii publice
derulate de organizatie

r. asigura reprezentarea organizatiei in raporturile cu ofertantii si furnizorii

S. monitorizeaza executarea contractelor de achizitii

t. asigura necesarul de echipamente IT&C pentru buna desfasurare a activitatilor in cadrul
organizatiei

u. asigura managementul si functionarea echipamentelor IT&C

v. asigura resursele software si hardware necesare derularii operatiunilor TI-Romania

w. elaboreaza strategia de utilizare a noilor tehnologii pentru indeplinirea misiunii TI-Romania

X. coordoneaza utilizarea noilor tehnologii Tn programele si proiectele TI-Romania

y. elaboreaza si implementeaza procedurile pentru protectia datelor si informatiilor in format
electronic

z. ofera sprijin Departamentului cercetare, politici si advocacy pentru asigurarea protectiei
know-how-ului in format electronic

aa. asigura monitorizarea si verificarea respectarii regulilor privind protectia datelor si
informatiilor in format electronic

bb. organizeaza si monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice si a aplicatiilor informatice

cc. stabileste categoriile de drepturi pentru utilizatorii echipamentelor informatice

dd. dezvolta aplicatii informatice si asigura exploatarea acestora

ee. asigura functionarea si actualizarea paginii de internet a organizatiei

ff. asigura suportul logistic necesar pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii tuturor
celorlalte departamente

gg. asigura comunicarea cu membrii TI-Romania

hh. asigura convocarea si buna organizare si desfasurare a sedintelor membrilor

ii. consemneaza hotararile si decizile membrilor TI-Romania intruniti in sedinte ale Adunarii
Generale, Consiliului Director sau Senatului

jl. pastreaza arhiva de decizii sau hotarari ale membrilor TI-Romania

kk. asigura arhivarea si pastrarea documentelor TI-Romania, atat cele care consemneaza
hotarari si decizii ale membrilor, cat si cele privind operatiunile derulate de structura
executiva a organizatiei

Il. planificare, executie si monitorizare a procedurilor si proceselor interne

mm. asigura circuitul documentelor in organizatie

nn. asigura planificarea si monitorizarea respectarii calendarului de evenimente si activitati

00. organizeaza selectia voluntarilor si asigurd managementul lor

pp. planifica si organizeaza evenimentele organizatiei, din punct de vedere logistic

qqg. gestioneaza relatia cu participantii si furnizorii de servicii

rr. Tntocmeste si avizeaza de legalitate documentele organizatiei

ss. asigura formarea initialda si continud a personalului organizatiei, Tn domeniul sdu de

expertiza, Tn colaborare cu celelalte departamente.

Art. 21 Functiunile principale ale Centrului Tl de Expertiza privind Integritatea, Independenta si
Responsabilitatea Justitiei sunt:

a.

b.
C.
d

i 0]

managementul si protectia know-how-ului Tl in domeniul justitiei

managementul documentelor care contin know-how-ul Th domeniul justitiei

elaboreaza metodologii si produse de cercetare

coordoneaza activitdtile de cercetare si analizd ale Tl si ale Chapterelor partenere in
domeniul justitiei

elaboreaza recomandari si propuneri de politici publice

fructifica know-how-ul TI in domeniul justitiei pentru elaborarea de ghiduri, manuale,
cercetari si orice alte documente cu destinatie publica sau interna

asigura serviciul de help-desk in domeniul justitiei pentru Chapterele Tl si partenerii
internationali

6
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Art.

Art.

(1)
)

Art.

Art.

Art.

Art.
1)

(2)

Art.

h. realizeaza marketingul materialelor Centrului si stabileste strategia de diseminare

i. asigura comunicarea si cooperarea cu Secretariatul International si cu Chapterele din
Reteaua Tl

j- asigura raportarea catre Comitetul de Governance al Transparency International

k. Asigura comunicarea si cooperarea cu Grupul de Chaptere si cu Comitetul consultativ,
constituite conform Deciziei Consiliului Director nr. 1/septembrie 2014

I. asigura identificarea procedurilor de achizitii si a liniilor de finantare in domeniul justitiei la
care organizatia poate aplica pentru obtinerea de fonduri

m. intocmeste documentatia de participare la procedurile de achizitie sau la cererile de
propuneri de proiecte, sau la orice alte proceduri care au ca scop acordarea de fonduri
pentru derularea activitatilor Tn domeniul justiiei, atat pentru Centru, cat si pentru
Chapterele TI

n. asigura organizarea si elaborarea documentelor necesare depunerii de oferte sau propuneri
de proiecte pentru obtinerea de fonduri dedicate actiunilor in domeniul justitiei

0. coordoneaza campaniile de advocacy in domeniul justitiei

p. participa la implementarea programelor si proiectelor organizatiei cu componente in
domeniul justitiei

g. sprijina cu expertiza proprie activitatea derulata de celelalte departamente

r. furnizeaza expertiza pentru stakeholderi, la cerere

s. faciliteaza relatia cu presa si cu partenerii institutionali internationali, in domeniul justitiei

22 Modul de organizare interna, indeplinire a directiilor de actiune si exercitare efectiva a functiunilor
va fi stabilit prin decizia directorului executiv, care se transmite spre informare Consiliului Director, si
personalului spre punere Tn aplicare.

CAPITOLUL Il
PERSONALUL TI-ROMANIA

23

in functie de dezvoltarea activitatii sale, asociatia poate contracta personal cu expertizd specializata.
Contractarea personalului se poate face in baza unui contract individual de munca, a unui contract de
cesiune a drepturilor de autor, a unei conventii civile, a unui contract de reprezentare, a unui contract
de prestari servicii sau a altei forme contractuale acceptate de finantator, potrivit legii.

24 Structura personalului angajat si retributia acestuia va fi stabilita, in conformitate cu prevederile
statutare, de catre Directorul Executiv.

25 |Indiferent de forma de contractare, personalul asociafiei va respecta obligatiile cuprinse in
contract, fisa postului si a prezentul regulament.

26 Personalul asociatie beneficiazd de toate drepturile prevazute de normele in vigoare,
corespunzator cu forma lor de contractare, chiar daca acestea nu sunt prevazute expres in contract
sau celelalte documente incheiate cu organizatia.

27

Selectarea personalului se face de catre o comisie instituitd in acest scop, conform procedurii de
recrutare adoptata prin decizie a directorului executiv.

Selectarea personalului se va face cu respectarea urmatoarelor principii: transparenta, tratament egal
si egalitate de sanse, excelentad profesionala, atasament fatd de valorile TI-Romania, continuitate n
colaborare.

28 Contractarea personalului se poate realiza:
a. Din sursa externa, prin procedura competitiva
b. Din randul voluntarilor sau internilor care au desfasurat deja o activitate in cadrul TI-
Romania
c. Din randul expertilor specializati Tn domeniul contractati
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Art. 29
(1) Contractarea personalului se face pe baza unui plan de actiune agreat de ambele parti, care contine
obiective si indicatori de performanta, evaluabili periodic. Pentru contractele aflate in derulare, planul
de actiune se intocmeste in termen de 3 luni de la data aprobarii prezentului Regulament.
(2) TIntermen de 5 zile de la contractare, pe baza planului de actiune se elaboreaza fisa postului.
(3) Planul de actiune si fisa postului sunt anexe la contract si fac parte integranta din acestea.
(4) Perioada de proba este de 3 luni de la data contractarii.

Art. 30 Retributia personalului, cu exceptia celui incadrat in baza unui contract de voluntariat, consta n:

a. Salariul de baza, negociat la inceputul perioadei contractuale

b. Alte adaosuri constand in 10% din valoarea salariului de baza pentru fiecare indicator
indeplinit, altii decat cei planificati pentru luna respectiva, dintre cei inclusi Tn planul de
actiune. Acordarea adaosurilor se va face pe baza evaluarii raportului lunar de activitate.

c. Premiere o datd la 3 luni, pentru rezultatele suplimentare obtinute si consemnate in
raportului de evaluare a performantei profesionale, in cuantum de 50% pana la 100% din
retributia cuvenitd in luna respectivd, determinatd conform punctului a. Premierea
personalului se stabileste prin decizia directorului executiv.

d. Indexare salariald odatd pe an, pentru rezultatele deosebite obtinute si consemnate in
raportului de evaluare a performantei profesionale, in cuantum 5% péana la 30% din
retributia cuvenita n ultima luna anterioara indexarii, determinatd conform punctului a.
Indexarea salariala a personalului se stabileste prin decizia directorului executiv si se pune
in aplicare prin act aditional la contract. Indexarea salariala va putea fi pusa in executare de
indata, sau, atunci cand nu exista resurse financiare disponibile, atunci cand sistemul de
finantare al asociatiei va permite realizarea unei rectificari bugetare.

Art. 31 Retributia personalului este asigurata din veniturile obtinute de organizatie in baza contractelor de

finantare nerambursabild aflate in derulare, precum si in baza contractelor cu caracter economic

incheiate de organizatie ca rezultat al activitatii personalului.

Art. 32

1)
(@)

3)

Plata retributiei se face in functie de timpul efectiv de munca al personalului, determinat lunar, in
conformitate cu Fisa lunara de pontaj, raportul de activitate si livrabilele furnizate.

Retributia lunara bruta platita personalului se determina prin inmultirea retributiei de baza brute orare
cu numarul de ore efectiv lucrate, astfel cum reies din Fisa lunara de pontaj. Retributia se acorda
corespunzator timpului efectiv lucrat."

Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majora sau pentru alte lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor acestora.

Art. 33 Incadrarea personalului si alocarea acestuia in cadrul proiectelor si programelor aflate n derulare

se face prin decizie a directorului executiv. Deciziile de alocare vor cuprinde pozitia din proiect si fractia
din norma contractata cu care persoana este alocata in cadrul fiecarui proiect.

Sectiunea |

Drepturile si obligatiile personalului si ale TI-Romania

Art. 34 Drepturile personalului:

dreptul la retributie pentru munca depuss;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal, inclusiv pauza de mas3;
dreptul la concediul de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formare profesional3;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

j. dreptul la protectie in caz de concediere;

k. dreptul de negociere colectiva si individuala;

I. dreptul de a participa la actiuni colective;

TT@ o a0 T
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m. dreptul la o evaluare obiectiva si impartiala

Art. 35 Obligatiile personalului:

a.

b.

o

poa

obligatia de a-si indeplini obiectivele din planul de actiune si de a atinge indicatorii stabiliti,
precum si de a indeplini atributjile ce ii revin conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatile de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, codul de conduita,
precum si in contractul individual de munca, sau in contractul aplicabil;

obligatia de fidelitate fata de TI-Romania in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in organizatie;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

obligatia de a proteja know-how-ul TI-Romania si de a pastra confidentialitatea tuturor
informatiilor, datelor si materialelor, la care are acces au ia cunostintd in exercitarea
atributiilor de serviciu sau accidental in exercitarea activitati in cadrul TI-Romania.
Utilizarea datelor si informatiilor TI-Romania pentru alte scopuri de cercetare decét cele ale
asociatiei se poate face cu acordul expres al directorului executiv si cu respectarea
drepturilor de autor si a standardelor de citare.

de a asigura protectia datelor cu caracter personal pe care TI-Romania le prelucreaza si la
care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu sau Tn mod accidental

obligatia de a nu divulga unui tertf angajator, dupa incetarea contractului cu TI-Romania,
informatiji, date sau materiale despre activitatea TI-Romania sau de care a luat cunostinta
in timpul desfasurarii activitatii in cadrul TI-Romania

Art. 36 Drepturile TI-Romania:

ooop

SQ o

sa stabileasca organizarea si functionarea organizatiei;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru personal, in conditiile legii;

sa aprobe planul de actiune al personalului si fisa de post

sa dispuna incadrarea personalului in proiectele si programele pe care organizatia le are in
derulare

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personal, sub rezerva legalitaiii lor;

sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa realizeze evaluarea periodica a personalului

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si regulamentul intern;

Art. 37 Obligatiile TI-Romania:

a.

b.

—h

R S

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

sa asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munca,;

sa acorde personalului toate drepturile care decurg din lege, prezentul regulament si din
contractele individuale de munca;

sa comunice anual situatia economica si financiara a asociatiei, in cel mult 3 luni de la
inchiderea anului financiar, in virtutea statutului sau de utilitate publica;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de personal, in conditiile legii;

sa infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

sé elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea solicitantului, precum si
plata contributiilor obligatorii;

sa asigure confidentjalitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

sa asigure egalitate de tratament personalului sau

s& asigure o evaluare obiectiva si impartiala

Sectiunea all-a

Sanatatea si securitatea in munca

Art. 38 TI-Romania are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea personalului in toate aspectele
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legate de munca. Pentru indeplinirea obligatiilor ce i revin pentru prevenirea riscurilor profesionale,
protectia sanataiii si securitatea personalului, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea,
consultarea, participarea echilibrata si instruirea personalului, asociatia contracteaza un furnizor abilitat
sa presteze servicii de protectie si prevenire in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform legii.

Art. 39 Personalul are obligatia sa respecte toate regulile privind protectia, igiena si sanatatea in munca
care i se aduc la cunostinta de catre angajator si sa participe la toate instructajele organizate de catre
acesta.

Art. 40 1n cazul In care un reprezentant al personalului este martorul unei situatii in care sanatatea unui
coleg este pusa in pericol, el are obligatia sa aduca la cunostinta acest lucru persoanelor abilitate.

Sectiunea a lll-a

Dreptul la repaus platit

Art. 41 Dreptul la concediu de odihna/repaus anual platit este garantat intregului personal.

Art. 42 Durata concediului de odihna/repausului anual este de 21 zile lucratoare. Planificarea concediilor
de odihna/a perioadei de repaus se face la inceputul fiecarui an, pentru anul in curs.

Art. 43 Departamentului de servicii suport ii revine obligatia de a urmari respectarea planificarii. Se pot
face derogari de la planificarea initiala numai cu instiintarea managerului, cu cel putin o luna de zile
fnainte, fara a afecta concediile/perioadele de repaus ale colegilor de birou si activitatea
departamentului/biroului.

Art. 44 n cuprinsul cererii de concediu/solicitarii repausului anual platit trebuie indicat numele persoanei
careia ii sunt delegate atributiile celui care formuleaza solicitarea, pe perioada cat acesta se afla in
concediu/ repaus. Aprobarea cererii de concediu/solicitarii repausului anual platit se face de catre
managerul direct sau de catre directorul executiv si include si decizia de delegare a atributiilor catre
persoana indicata in cuprinsul cererii.

Art. 45 1n cazul unor evenimente familiale deosebite, personalul are dreptul la zile libere, platite potrivit
formei de contractare, care nu se includ in durata concediului de odihna/ perioadei de repaus.

Art. 46 In functie de eveniment durata concediului este cel prevazut prin dispozitile Codului mungii.

Art. 47 Durata concediului fara platd (doctorat, bacalaureat, admitere, examene de an, alte probleme
personale) este de 30 zile calendaristice. Pentru motive intemeiate, durata concediului fara plata poate
fi prelungita prin decizia directorului executiv.

Sectiunea a IV-a

Reguli deontologice si de comportament

Art. 48 Personalul asociatiei are obligatia sa respecte urmatoarele reguli deontologice si de conduita:

a. sase comporte cu politete si deschidere fata de toate persoanele cu care intra in contact, in
numele asociatiei, atat prin telefon cat si la sediu

b. sé& nu foloseasca un limbaj trivial sau jignitor la adresa colegilor, membrilor si persoanelor
cu care relationeaza in numele asociatiei

€. sa nu ceara nici un folos personal sau pentru asociatiei de la beneficiarii unui program
implementat de organizatie

d. sa dea dovada de profesionalism si responsabilitate in relatie cu tertii — finantatori, autoritati
publice sau beneficiari ai unui program

e. sa nu prejudicieze Tn nici un fel imaginea asociatiei prin activitatea lor

10
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sa nu foloseasca numele asociatiei pentru interese personale

sa respecte angajamentele de confidentialitate

in cazul participarii la conferinte, intalniri de lucru, dezbateri, etc. sa nu depaseasca
mandatul de reprezentare a asociatiei primit de la Directorul Executiv sau de la managerul
direct, si sa nu prejudicieze imaginea, principiile sau interesele asociatiei.

Art. 49 Constituie reguli de comportament ce trebuie respectate, urmatoarele:

a.

b.

-

Art. 50
Programul de lucru se stabileste pentru fiecare persoana prin contractul aferent sau prin fisa postului,
in intervalul orar 08.00 la 20.00, cu posibilitate de prelungire cu acordul personalului de conducere.

in functie de specificul activitatii derulate, repartizarea programului de lucru se poate face in mod
inegal, prin decizie a directorului executiv.

La solicitarea expresa a personalului si pentru motive intemeiate, directorul executiv poate acorda pe

(1)
(2)
3)

Disciplina Tn munca, indeplinirea cu constiinciozitate a atributiilor ce revin din fisa postului,
Cu respectarea riguroasa a procedurilor si instructiunilor de lucru aplicabile

Executarea intocmai si la timp a obiectivelor din planul de actiune, atingerea indicatorilor
propusi si indeplinirea obligatiilor de serviciu, a dispozitiilor si a solicitarilor managerilor
ierarhici legate de indeplinirea atributiilor din fisa postului

Respectarea dispozitilor de serviciu, indiferent de forma in care acestea au fost
comunicate: verbal, telefonic, Tn scris, prin e-mail sau prin aplicatiile informatice cu care
opereaza. Constituie dispozitii si sunt obligatorii deciziile directorului executiv si a ale
managerilor comunicate de acestia in cadrul sedintelor si consemnate in minutele sau
procesele-verbale ale acestor intalniri

Confirmarea citirii unui document pe Intranet-comunicare, ceea ce echivaleaza cu luarea la
cunostinta pe baza de semnatura

Punctualitate in respectarea programului de lucru, precum si a termenelor de executie ale
lucrarilor ce le sunt repartizate

Grija pentru calitatea activitatii desfasurate si a rezultatului acesteia

Spirit de responsabilitate in desfasurarea activitatii si asumarea consecintelor

Folosirea efectiva a timpului de lucru Tn interesul serviciului

Pastrarea cu strictete a secretului de serviciu, respectand nivelul de confidentialitate stabilit
pentru fiecare categorie de informatie

Instiintarea managerului direct imediat ce s-a luat la cunostintd de existenta unor nereguli,
abateri, disfunctionalitafi

Respectarea normelor si regulilor de protectia muncii, de protectia mediului, de prevenirea
incendiilor si a oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, sanatatea sau integritatea
corporala a personalului, precum si sediul, instalatiile sau echipamentul

Spirit de echipa

Grija fata de subordonati, indrumarea si preocuparea fatda de evolutia profesionala a
acestora

Spirit gospodaresc in folosirea resurselor financiare, materiale si informationale puse la
dispozitie la locul de munca

Mentinerea in ordine a documentelor scrise (in bibliorafturi identificate) sau electronice
(fisiere identificate) si a echipamentului sau obiectelor de inventar primite ih gestiune

Grija fata de mediul de lucru, pastrand curatenia, intretindnd echipamentul si mobilierul,
contribuind la mentinerea si Tmbunatatirea aspectului estetic al locului de munca

Tinuta vestimentara ingrijitd si decenta, cat mai adecvata genului office

Adresarea politicoasa fata de colegi (inclusiv superiori ierarhic sau subordonati) si fata de
partenerii si stakeholderi (reprezentanti de orice nivel ai clientilor, furnizorilor, autoritatilor
etc.)

Evitarea atitudinilor agresive, Tn comportament si in limbaj, exprimadnd eventualele
divergente de opinii in mod civilizat

Respectarea regulilor de igiena personala si sociala

Respectarea si protejarea know-how-ului TI-Romania

Comunicarea constanta si completa cu colegii, colaboratorii si partenerii.

Sectiunea a V-a

Programul de lucru si accesul in sediu

11
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(4)

Art.
1)

(@)

Art.

Art.
1)

(@)
3)

Art.

Art.

Art.

Art.

perioada determinata derogari de la programul de lucru stabilit prin fisa postului.

Programul de lucru va fi organizat astfel incat sa se asigure repaus saptamanal de 48 de ore
consecutive, acestea putand sa cuprinda zilele de sambata si duminica, sau alte zile din cursul
saptamanii, conform planificarii activitatilor din proiecte.

51

Fiecare angajat poate solicita Tnvoiri pe durata unei luni calendaristice in limita a 8 ore pentru angajatii
cu program integral si 4 ore pentru personalul contractual.

Se poate deroga de la alineatul precedent, cu acordul Directorului Executiv.

Sectiunea a Vl-a

Incompatibilitati, confidentialitate si neconcurenta

52 Directorul Executiv si personalul asociatiei care cumuleaza calitatea de membrii in alte Consilii de
Administratie, de directori sau cenzori in alte organizatii avand acelasi obiectiv, au obligatia de a aduce
acest lucru la cunostinta Directorului executiv, care va sesiza Senatul TI-Romania, care decide daca
este posibila exercitarea unui mandat similar in alte organizatii. In cazul unei decizii negative, persoana
in cauza are dreptul de a opta pentru una din cele doua calitati in termen de 10 zile.

53

In cazul in care persoanele mentionate in articolul precedent au intr-o anumita organizatie, direct sau
indirect, alte interese personale trebuie sa instiinfeze Consiliul Director despre aceasta si sa nu ia
parte la nici o deliberare privitoare la relatia TI-Romania cu aceasta organizatie.

Aceeasi obligatie subzista in cazul in care interesate sunt sotia/sotul, rudele sau afinii pana la gradul al
patrulea inclusiv.

In cazul in care personalul organizatiei are un interes de naturd personald, ori prin sotul/ sotia, rudele
sau afinii sai pana la gradul al patrulea inclusiv, intr-o entitate cu care TI-Romania are relatii
contractuale, persoana respectiva este obligatd sa se abtina de la luarea oricarei decizii cu privire la
respectivul contract si sa instiinteze despre aceasta de indatd pe managerul sau si pe directorul
executiv.

54 Sub sanctiunea denuntarii unilaterale a contractului si rdspunderii civile pentru daune, este interzis
personalului de orice fel sa comunice tertilor date referitoare la operatiile asociatiei, altele decéat cele
care sunt facute publice pe pagina de internet a acesteia, in evenimentele organizate sau in
materialele publicate de TI-Romania.

55 1n acest sens intregul personalul, indiferent de forma contractuald, va avea inclus in contractual
semnat o clauza de confidentialitate cu privire la datele, informatiile, datele cu caracter personal,
conceptele de proiecte, conceptele de metodologii si instrumente si orice alte produse intermediare
sau finale pe care organizatia le-a initiat sau le are n lucru, precum si o clauza de neconcurenta.

56 Sanctiunea raspunderii pentru daunele civile provocate asociatiei se va aplica in oricare din
situatiile prevazute de articolele din sectiunea prezenta.

Sectiunea a Vll-a

Interdictii

57 Suntinterzise cu desavargire:
a. sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri, informatii, date sau materiale din
patrimoniul asociatiei sau apartinand colegilor
b. fumatul in Tntreaga incinta (interior si exterior), cu exceptia locurilor special desemnate,
amenajate si marcate
comportamentul agresiv sau violent, comiterea de acte imorale sau indecente
falsificarea sau utilizarea de documente false
e. lipsa nemotivata de la program - in cazurile particulare privind evenimente neprevazute,
angajatul are obligatia sa anunte superiorul direct in termen de 48 ore. Justificarea
ulterioara se va face pe baza certificatului medical sau a unei cereri speciale. Pentru

12
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Art.
1)

2)
3)
(4)
Art.
1)
(2)
()
(4)

Art.
1)

(2)
3)

(4)

solicitarea unor zile din concediul de odihna sau compensarea orelor suplimentare cu zile
libere platite, angajatul se adreseaza managerului cu cel putin 5 zile Tnainte si necesita
aprobarea conducerii. Orice lipsa din birou trebuie anuntata superiorului direct.

dezvaluirea secretelor de serviciu

punerea Tn pericol prin acte deliberate, imprudente flagrante sau neglijenta a securitatii
fizice, juridice sau financiare a asociatiei sau personalului, producerea de avarii sau pagube
refuzul nejustificat de a executa dispozitiile superiorilor

aducerea de insulte, injurii, calomnierea, folosirea unui limbaj obscen

orice fel de discriminare directa sau indirecta

denigrarea imaginii si afectarea reputatiei organizatiei sau a oricaruia dintre memobirii
acesteia ori personalului.

T oI @

Sectiunea a Vlll-a

Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale personalului

58

Orice doleanta sau reclamatie a unui angajat se face in scris si se inregistreaza in Registrul unic de
intrari-iesiri, aflat la secretariat.

Dupa inregistrare, sesizarea se comunica directorului executiv, care stabileste termenul de discutare
a acesteia in cadrul echipei de management, dar nu mai tarziu de 5 zile de la data inregistrarii.

Daca sesizarea priveste pe unul dintre membrii echipei de management, acesta nu va fi convocat la
ntélnire.

Modul de solutionare a sesizarii se comunica in scris persoanei care a formulat-o nu mai tarziu de 5
zile de la data Intrunirii echipei de management.

59

Daca sesizarea priveste nerespectarea legislatiei, a prezentului regulament, a codului de conduita, a
statutului sau a principiilor si valorilor T, ea reprezinta act de avertizare si urmeaza a fi solutionata ca
atare.

Persoana care a formulat o sesizare consideratad act de avertizare beneficiazéd de prezumtia de buna
credinta si nu va putea fi sanctionata sub nici o forma pentru aceasta.

Persoana Tmpotriva careia s-a facut sesizarea, daca este superior al celei care a formulat sesizarea,
nu va putea participa la luarea nici unei decizii cu privire la aceasta.

Persoana impotriva careia s-a formulat sesizarea poate demonstra ca cel care a formulat sesizarea nu
a actionat cu buna credinta, situatie in care echipa de management va decide cu privire la modul de
gestionare a situatiei, conform reglementarilor in vigoare.

Sectiunea a IX-a

Evaluarea performantelor profesionale individuale

60
Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si indicatorilor de performanta
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv.
Evaluarea profesionala se efectueaza pentru a se asigura concordanta dintre cerintele postului,
calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale este de a realiza:
a. exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b. determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a personalului si de
crestere a performantelor lor;
c. stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corecifiilor;
d. micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.
Evaluarea performantelor profesionale se efectueaza trimestrial, semestrial si anual in primul an de la
contractare, precum si in primul an dupa intrarea in vigoare a prezentului regulament, si semestrial si
anual Tn anii urmatori.
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(5) Procedura de evaluare se aplica fiecarei persoane, indiferent de forma de contractare, in raport cu
cerintele postului.

Art. 61 Evaluarea performantelor profesionale ale personalului se realizeaza de catre echipa de
management a organizatiei, pe baza urmatoarelor documente:

Planul de actiune anexa la contract

Fisa postului

Rapoartele lunare de activitate

Chestionarul de autoevaluare

Chestionarul de evaluare completat de coordonatorii de programe in care este implicata

persoana evaluata

Chestionarul de evaluare completat de managerul de linie, daca difera de cei de mai sus

P20 TQ

—h

Art. 62 Dupa analiza chestionarelor de evaluare, Tnainte de a decide cu privire la calificativul acordat,
echipa de management invita persoana evaluata la un interviu, in cadrul caruia ii prezinta rezultatele
evaluarii si calificativul propus.

Art. 63

(1) Reazultatele evaluarii se comunica individual, fiecarui membru al personalului, care poate face
contestatie in termen de 5 zile de la comunicare.

(2) Contestatia se solutioneazd de echipa de management in termen de maxim 5 zile si se comunica
persoanei care a formulat-o.

Art. 64

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorii vor proceda la notarea obiectivelor si indicatorilor, pe baza
unui algoritm care se stabileste prin decizia directorului executiv, prin care se determind ponderea
fiecarui criteriu de evaluare.

Art. 65 Evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor si atingere a indicatorilor propusi se va realiza pe
baza urmatoarelor criterii:
(1) Cunoasterea muncii si a obiectivelor stabilite, prin care se intelege:

a. Cunoagterea si intelegerea, de catre angajat, a obiectivelor, activitatilor si responsabilitatilor
specifice postului si a tuturor actiunilor subsecvente necesare aducerii acestora la
indeplinire;

b. Cunoasterea si intelegerea, de catre angajat, a obiectivelor/a normei de munca atat
cantitativ cat si calitativ;

c. Nivelul cunostintelor si aptitudinilor, detinute de titularul postului in comparatie cu cerintele
postului;

d. Gradul de pregatire al angajatului in raport cu cerinfele postului.

(2) Realizarea obiectivelor / norma de munca, prin care se intelege realizarea in proportie de 100% a
obiectivelor / norma de munca stabilite.
(3) Calitatea muncii prestate, prin care se intelege

a. Acuratetea si meticulozitatea prin care angajatul atinge standardele recunoscute si
acceptate de performanta;

b. Rata de realizare a sarcinilor de munca si indeplinire a obiectivelor pe termen scurt si
mediu;

c. Expertiza angajatului in sarcinile specifice postului de munca;

d. Expertiza angajatului in sarcini non-specifice sarcinii de munca, dar inrudite cu postul de
munca.

(4) Cantitatea muncii prestate, prin care se intelege

a. Volumul muncii acoperit de catre angajat, in functie de standardele de performanta stabilite
de angajator;

b. Realizarea obiectivelor / normei de munca in proportie de 100%;

(5) Respectarea termenelor de realizare a obiectivelor/normei de munca, prin care se intelege

a. Finalizarea activitatilor in conformitate cu angajamentele luate de catre Asociatie si
comunicate beneficiarilor/ partenerilor;

b. Finalizarea activitatilor in conformitate cu normele interne/externe utilizate de angajator;

c. Finalizarea activitatilor in conformitate cu dispozitiile date de catre superiorii ierarhici.

(6) Adaptabilitatea angajatului la schimbari organizatorice, prin care se intelege

a. Modul in care angajatul se adapteaza la situatii noi;
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b. Modul in care angajatul se integreaza in echipa;

(7) Capacitatea angajatului de a rezolva probleme, prin care se intelege

a. Capacitatea angajatului de a rezolva probleme fara dificultati;

b. Gradul in care angajatul se implica in rezolvarea comuna a problemelor aparute in echipa
din care face parte.

(8) Capacitatea de implementare a noilor tehnici / proceduri de lucru, prin care se intelege

a. Gradul in care angajatul manifesta acceptarea noilor tehnici / proceduri de lucru;

b. Implicarea angajatului in implementarea noilor tehnici / proceduri de lucru.

(9) Capacitatea angajatului de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, prin care se
intelege

a. Modul in care angajatul se documenteaza si foloseste experienta dobandita;

b. Bagajul de cunostinte profesionale, teoretice si practice, detinute de angajat si aplicate Tn
timpul muncii;

c. Capacitatea si dorinta continua a angajatului de imbogatire a cunostintelor profesionale si
frecventa participarii la formarile profesionale;

(10) Planificarea / organizarea muncii prestate, prin care se intelege

a. Capacitatea angajatului de a planifica / organiza ce trebuie facut sau cénd, unde, de catre
cine sau cum trebuie facuta munca;

b. Eficienta transmiterii rezultatelor obfinute catre alte departamente si superiori.

(11) Capacitatea de comunicare si lucrul in echipa, prin care se intelege

a. Capacitatea angajatului de comunicare/relationare cu beneficiarii, superiorii ierarhici/colegi,
parteneri/institutii ale statului;

b. Capacitatea angajatului de a lucra in echipa si aportul pe care 1l aduce pentru realizarea
obiectivelor comune.

(12) Abilitati in utilizarea echipamentelor tehnice, prin care se intelege capacitatea angajatului de a utiliza
echipamentele tehnice din dotare in conformitate cu recomandarile producatorilor si instructiunile
primite.

(13) Abateri tehnologice sau realizarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca, prin care se intelege
capacitatea angajatului de realizare a sarcinilor de munca Tn bune condiiii fara a produce
neconformitati ale produsului/serviciului/ proiectului.

(14) Disciplina muncii, prin care se intelege

a. Evaluarea absenteismului la locul de munca;

b. Respectarea programului de munca;

c. Respectarea relatiilor pe cale ierarhica;

d. Respectarea prevederilor de securitate in munca, prevenire si stingere a incendiilor,
protectie a mediului si managementului calitatii, precum si a procedurilor interne a legislatiei
in vigoare si a standardelor tehnice.

e. Respectarea codului de conduita;

f.  Orice alte abateri disciplinare conform Regulamentului Intern.

Art. 66 Modelul de fisa de evaluare se stabileste prin decizia directorului executiv.

Art. 67 Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale, pentru fiecare persoana evaluata se va
intocmi o fisa de evaluare personalizatd, conforma cu obiectivele si indicatorii asumati prin planul de
actiune anexa la contract.

CAPITOLUL AL IlI-LEA
REGULI DE UTILIZARE A SERVICIILOR DE RETEA
INTERNET-INTRANET IN ORGANIZATIE

Art. 68 Serviciile de retea Internet/Intranet (prin Intranet se Tnteleg servicii de acces la server tip WEB
pentru informare/navigare/inregistrare/transfer fisiere FTP/IRC-CHAT etc.) oferite in reteaua TI-
Romania, sunt o categorie a Serviciilor Informatice si de Comunicatii.

Art. 69 Ultilizarea serviciilor de retea se va realiza de catre intreg personalul in urmatoarele conditii:
(1) Orice mod de utilizare a serviciilor Internet/Intranet trebuie sa corespunda standardelor etice si
profesionale normale in cadrul TI-Romania, respectiv:
a. Serviciile de retea din cadrul TI-Romania se utilizeaza doar pentru comunicatiile de interes
profesional si educational legate de profilul activitatii normale a utilizatorului. Personalul
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poate utiliza servicile de retea doar pentru folosul activitatii profesionale in cadrul TI-
Romania sau pentru alte activita{i in mod expres specificate de catre conducere.

Mesajele E-mail nu sunt nici private, nici confidentiale, pot fi analizate si sunt proprietatea
TI-Romania. Analizarea acestora se face de personalul acreditat fie in scopuri de protejare
fmpotriva atacurilor informatice/virusilor, sau cu aprobarea conducerii TI-Romania. Anumite
zone de activitate pot fi supuse unui control permanent. Utilizatorul isi da consimtamantul si
mandateaza expres persoanele desemnate de a putea efectua astfel de operatii.

Accesul Internet si serviciile Chat sunt permise numai personalului autorizat de catre
conducerea directda. Conducerea poate cere Administratorului Sistemului Informatic crearea
de conturi cu diferite niveluri de acces pentru personalul in subordine sau pentru persoane
externe a caror activitate este considerata de interes pentru TI-Romania. In acest ultim caz
autorizarea se va face doar cu avizul conducerii TI-Romania.

Comunicatiile prin E-mail cu corespondenti din afara TI-Romania trebuie sa nu fie de natura
confidentiala. Posta electronicad nu poate fi absolut secretizata si este accesibila citirii
neautorizate sau modificarii. Prin solicitari aprobate de conducerea TI-Romania se pot
aplica masuri de secretizare a continutului comunicatiilor pentru anumiti utilizatori.
Informatiile clasificate ca confidentiale, sensibile sau critice, fiind procesate sau pastrate pe
medii nesecurizate sau transmise pe canale nesecurizate, trebuie sa le fie asigurata
integritatea si autenticitatea prin puternice metode criptografice. Este la latitudinea
Personalului, in mod individual, daca nu exista instructiuni ale conducerii, sa decida care e-
mail poate fi clasificat ca sensibil sau critic.

Mesajele e-mail sunt comunicari oficiale ale organizatiei, atat in interiorul sau cat si in
exterior - Mesajele e-mail transmise international pot avea anumite consecinte si pot viola
involuntar legile anumitor tari. Mesajele internationale trebuie sa respecte legislatia tarilor
implicate. Negocierile si contractele stabilite pe e-mail trebuie sa respecte legislatia ambelor
tari. Negocierile finale, precum si toate contractele nu se pot incheia prin e-mail.
Retransmiterea unui mesaj in afara organizatiei trebuie tratata cu atentie sporita. Personalul
poate transmite manual e-mailuri neconfidentiale la propriile adrese private (gen
@hotmail.com). Se interzice retransmisia automata (automatically forward) a e-mail-urilor
catre adrese private sau ale altor institutii. Persoanele care isi incheie activitatea (contractul
de munca) cu TI-Romania trebuie sa instiinfeze administratorul pentru blocarea contului de
e-mail Tn ultima zi de munca. TI-Romania isi rezerva dreptul de a se intoarce pe cale legala
impotriva fostilor salariati care continua sa primeasca e-mailuri ca angajati ai acesteia,
transmise catre adrese private sau alte institutii.

(2) Prin utilizare inacceptabila a serviciilor Internet/Intranet se intelege:

a.

b.

Utilizarea care nu raspunde necesitatilor asociatiei. Aici este inclusa utilizarea in interes
personal a acestor servicii.

Afectarea retelei Intranet ca intreg, a oricarui sistem legat de retea, a oricarui echipament, a
traficului sau serviciilor.

Angajarea in activitati care afecteaza capacitatea altor utilizatori de a folosi serviciile de
retea.

Utilizarea serviciilor prin nerespectarea instructiunilor de lucru primite la instruirea (anexate
la regulament) efectuata la instalarea serviciilor si la semnarea prezentei.

Angajarea in activitati de distribuire de informatii care pot compromite integritatea retelei
prin incarcare fara rost a acesteia sau a echipamentelor de tehnica de calcul.

Angajarea n activitati care incalca legislatia statului sau cea internationald, sau angajarea
in activitati destinate ascunderii unor acte ilegale.

Angajarea in activitdfi de scanare si analiza a masurilor de securitate a retelelor de
calculatoare sau a sistemelor de fisiere care dauneaza sistemelor informatice sau securitatji
acestora.

Angajarea n orice activitate care poate compromite integritatea si confidentialitatea postei
electronice sau a datelor unui alt utilizator.

Cautarea de informatii, obtinerea de copii, modificarea sau distrugerea de fisiere sau alte
date sau parole apartinand altor utilizatori. Reprezentarea altui utilizator fara acordul expres
al acestuia si a conducerii TI-Romania.

Trimiterea de informatii (incluzand materiale publicitare) cu metode invazive catre orice alta
retea sau utilizator, cu exceptia cazurilor cand aceasta practica este local acceptata.
Hartuirea sau defaimarea, cauzarea de disconfort sau situatii jenante altor utilizatori.
Stabilirea de conexiuni care creeaza sabloane de rutare incompatibile cu utilizarea normala
a retelei.

Copierea neautorizata de materiale protejate de legile dreptului de autor sau Tncalcarea
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Art.
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legilor de licentiere software.

n. Prezentarea sau distribuirea de materiale a caror posesie este ilegala, a caror distribuire ar
incalca drepturile de proprietate sau care nu sunt considerate a fi conforme cu standardele
institutiei.

0. Efectuarea de instalari hardware si software neautorizate de catre conducerea TI-Romania.

70

Continutul corespondentei electronice sau a oricarei alte comunicari realizate utilizand echipamentele
si mijloacele puse la dispozitie de TI-Romania sunt proprietatea acesteia.

Este strict interzisa utilizarea echipamentelor TI-Romania pentru accesarea publicatiilor al caror
continut este ofensator sau condamnabil. Nerespectarea acestei dispozitii da dreptul conducerii TI-
Romania sa dispuna limitarea accesului pentru anumiti utilizatori doar la anumite locatii din Internet si
urmarirea corespunzatoare a respectivilor utilizatori.

Toate conexiunile Internet si transmisiile de posta electronica sunt jurnalizate si pot fi revazute pentru
prevenirea incalcarii regulilor de securitate sau utilizare normala.

Jurnalizarea se realizeaza automat, pentru toate persoanele care se afla in perioada de preaviz sau
care au fost sanctionate disciplinar pentru nerespectarea dispozitiilor privind utilizare a serviciilor
Internet/Intranet.

Conducerea departamentelor este responsabila pentru cunoasterea de catre personal regulilor de
utilizare a serviciilor Internet/Intranet.

Nerespectarea dispozitiilor privind utilizarea serviciilor Internet/Intranet constituie abatere disciplinara
si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului Regulament.

Administratorul Sistemului Informatic va instiinta persoana sau persoanele raspunzatoare cand o
posibila Tncalcare a acestor reguli este identificata, precum si pe managerul direct al acestora si pe
directorul executiv. Persoana sau persoanele vizate trebuie sa remedieze imediat situatia si sa
informeze Administratorul Sistemului Informatic despre masurile luate.

CAPITOLUL AL IV-LEA
Reguli privind cheltuielile

71

Finantarea cheltuielilor TI-Romania se asigurd integral din venituri provenite din finantarile
nerambursabile obtinute de aceasta ca urmare a proiectelor initiate de organizatie si aprobate de
finantatori nationali si internationali, precum si din venituri economice provenite din contractele de
servicii incheiate de organizatie.

Pentru desfasurarea activitatii, TI-Romania poate folosi si mijloace materiale si banesti provenite din
acte de donatie, legate, subventii si sponsorizari sau alte fonduri provenite de la persoane fizice sau
juridice, Tn conditiile legii, cu conditia ca acestea sa nu reprezinte un risc reputational pentru asociatje.

72

Pentru realizarea operativa a tuturor activitatilor asociatiei, personalul acesteia poate primi avansuri
spre decontare.

Avansurile spre decontare se acorda in baza referatului de necesitate, la propunerea coordonatorului/
managerului de proiect, vizat pentru legalitate si control financiar preventiv, si cu aprobarea
directorului executiv.

Decontarea avansurilor se va face Th maximum 15 zile lucratoare de la momentul finaliz&rii actiunilor
pentru care au fost acordate.

Orice depasire a acestui termen va fi penalizatd cu 0,1% / zi calendaristica.

Derogarea de la termenul sus mentionat poate fi acordatda numai de directorul executiv. Derogarea nu
poate depasi sfargitul anului bugetar (exercitiului financiar).

73

Cheltuielile ocazionate de deplasarea personalului in alte localitati decat cea in care Tsi are sediul
organizatia, in scopul derularii activitatii organizatiei, se suporta integral de aceasta.

Pentru acoperirea acestor cheltuieli, organizatia poate acorda diurna, conform dispozitiilor legale in
vigoare, si in acord cu regulile aplicabile finantarii din care sunt platite.

Valoarea si procedura de acordare a diurnei se stabileste prin decizie a directorului executiv, pentru
fiecare sursa de finantare in parte.
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CAPITOLUL AL V-LEA
Reglementari privind circulatia documentelor in cadrul asociatiei

Art. 74 Prin documente, in sensul prezentului regulament, se inieleg toate actele, inscrisurile,
documentele de provenienta a unor bunuri, protocoale, scrisori, e-mail-uri cu caracter oficial, fax-uri,
acte doveditoare a unor cheltuieli, contracte, etc. care privesc in mod direct asociatia sau un
departament din cadrul asociatjei.

Art. 75 De buna pastrare a documentelor raspunde fiecare angajat al asociatiei pentru documentele cu
care opereaza conform fisei postului, contractului de angajare sau atributiilor de serviciu.

Art. 76 Accesul la alte documente decat cele care privesc activitatea directa a angajatului se poate face
numai cu aprobarea directorului executiv, pentru asigurarea unei mai bune gestionari, cu exceptia celor
destinate publicului larg, cum ar fi ghiduri editate, studii editate, statistici publicate, etc.

Art. 77 Expedierea unor documente in numele organizatiei nu se poate face decat cu semnatura
directorului executiv si stampila asociatiei, cu exceptia documentelor trimise si asumate personal de
angajat si care nu sunt trimise in numele asociatiei. Aceasta reglementare este valabila si in cazul
email-uri-lor sau scrisorilor, in aceasta situatie fiind necesara includerea managerului direct in lista
destinatarilor.

Art. 78 lesirea sau intrarea oricarui document trebuie inregistrate intr-un registru organizat special in
acest sens. Atunci cand volumul documentelor specifice este semnificativ, prin dispozitie expresa a
directorului executiv, pot fi organizate registre separate pentru fiecare proiect aflat Tn derulare.

Art. 79 Nerespectarea dispozitiilor cuprinse in acest regulament constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza in consecinta.

CAPITOLUL AL VI-LEA
Raspunderea disciplinara

Art. 80 Abaterile disciplinare sunt:

nerespectarea programului de lucru;

nerespectarea dispozitiilor prezentului Regulament

realizarea necorespunzatoare a lucrarilor si a atributiilor de serviciu;

comportamentul care aduce atingere imaginii asociatiei;

solicitarea de avantaje sau beneficii personale de la persoanele cu care intrd in contact n
indeplinirea atributiilor de serviciu;

divulgarea secretului de serviciu;

neglijenta in serviciu;

nerespectarea Codului de Conduita al organizatiei

utilizarea nejudicioasa a resurselor organizatiei, sau utilizarea lor in interes personal
nerespectarea obligatiei de confidentialitate

nerespectarea termenelor de livrare a sarcinilor de serviciu

neindeplinirea dispozitiilor primite din partea directorului executiv sau a managerului,
indiferent de forma n care acestea au fost transmise

PooTo

—xT T Te

Art. 81

(1) Sanctiunile disciplinare se aplica in functie de gravitatea faptei, in ordine crescatoare a sanctiunii cu:
avertisment, diminuarea drepturilor salariale cu 10% pe o luna, diminuarea drepturilor salariale cu 15%
pe 3 luni, concedierea din asociatie.

(2) Sanctionarea personalului TI-Romania trebuie sa respecte prevederile legale privind cercetarea
disciplinara prealabila a salariatului, iar emiterea deciziei de sanctionare sa fie emisa in termenul
statuat prin prevederile Codului muncii si cu respectarea conditiilor de fond si forma cerute pentru a fi
valida. Sanctionarea cu avertisment poate fi facuta si fara cercetarea prealabila a angajatului.

(3) Sanctiunile primite au ca efect si limitari Tn promovare sau cresteri de salariu pentru urmatoarele 6 luni.
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CAPITOLUL AL VII-LEA
DISPOZITII FINALE

82

Fisa postului se supune spre aprobare si semnare Directorului Executiv al TI-Romania si va cuprinde:
cerintele postului, sarcinile, competentele si responsabilitdtile, relatile functionale, limitele de
competenta si modalitatile de delegare a atributiilor.

Planul de actiune propriu se intocmeste de fiecare persoana in parte, se aproba de directorul executiv
si se semneaza ca anexa la contractul cu TI-Romania. Planul de actiune cuprinde obiectivele activitatii
profesionale si indicatorii de atins. Planul de actiune poate viza o directie de actiune, un program, unul
sau mai multe proiecte finantate sau una sau mai multe activitati specifice din cadrul unuia sau mai
multor proiecte finantate.

Fiecare membru al personalului este obligat sa-si intocmeasca si sa respecte planul de actiune
propriu, fisa postului si prezentul Regulament.

Prevederile prezentului Regulament se coroboreaza cu prevederile figei postului si ale planului de
actiune.

Prezentul Regulament se aduce la cunostinta intregului personal existent prin comunicarea lui in
sedinta de personal, fiecare angajat urmand a semna pentru aceasta.

Pentru personalul nou angajat se va considera ca dispozitiile prezentului Regulament au fost aduse la
cunostintd la data transmiterii catre acestia prin posta electronica a documentelor reprezentand
pachetul de insertie, care contine Statutul Organizatiei, Codul de conduitd si prezentul Regulament,
alaturi de alte documente programatice ale Asociatiei. Dovada luarii la cunostintd se va face cu
confirmarea de primire a mesajului mentionat.

83

In luna ianuarie urmatoare intrarii in vigoare a prezentului Regulament, intreg personalul va semna act
aditional la contract, care va cuprinde elemente privind procedura si criterile de evaluare a
performantei profesionale individuale, clauza de confidentialitate, noul regim de determinare a
cuantumului salarial lunar, precum si planul de actiune individual.

Odata cu semnarea actului aditional la contract, fiecare membru al personalului va semna si un opis
cu documentele privind proiectele, programele si operatiunile avute Tn gestiune pana la acest moment,
si pe care le va preda spre arhivare, operatiune care va echivala cu descércarea de gestiune pentru
operatiunile incheiate pana la data intocmirii opisului.

Nu vor fi predate spre arhivare documentele privind operatiunile curente, repetitive si cele aflate in
derulare.

Un document similar va fi semnat de fiecare membru al personalului la momentul incetarii relatiilor
sale contractuale cu TI-Romania.

84

Prezentul Regulament a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Director din data de 28 iulie 2015, n
temeiul dispozitiilor art. 60 din Statut, si intra in vigoare la data comunicarii lui catre personalul
organizatiei, in sedinta de personal, dar nu mai tarziu de 30 de zile de la aprobare.

La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, orice dispozitie contrara din normele interne ale
asociatiei se abroga.

In cazul in care apar modificari ale legislatiei prin care dispozitile prezentului Regulament devin

contrare legii sau cand pentru desfasurarea activitatilor Tn conditii de maxima eficienta si eficacitate, or
a implementarii proiectelor aflate in derulare, se impune modificarea prezentul Regulament intre
sedintele Consiliului Director, aceasta se va putea realiza prin decizia directorului executiv, dupa
consultarea presedintelui. Consiliul Director va fi informat despre aceasta modificare la prima sedinta
care urmeaza modificarii, putdnd dispune ratificarea acesteia ori completarea acesteia.
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Declaratie de luare la cunostinta a dispozitilor Regulamentului se ordine interioara si

proceduri al aparatului executiv al Transparency International Roménia| Asociatiei Roméne

Pentru Transparenta

Prin semnatura de mai jos admit ca am citit si sunt de acord sa respect prevederile requlamentului
de mai sus gi certific efectuarea instruirii asupra drepturilor gi obligatiilor ce imi revin.

De asemenea, inteleg ca incalcarea oricadrei prevederi de mai sus poate fi urmata de masuri
disciplinare.

Nr.

Numele in clar

Data

Semnatura
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