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Capitolul 1. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament intern este intocmit in conformitate cu prevederile:

- Legii 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legii nr. 202/2002 — egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata,

- Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si
pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati,

- Legii nr. 319/2006 — securitate si sanatate in munca,

- Legii 62/2011 — Legea dialogului social

- alte prevederi din legislatia in vigoare cu incidentd in domeniul relatilor de munca si
asigurarilor sociale.

- Legii nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public;

1.2. Dispozitiile prezentului Regulament respecta prevederile legislatiei muncii in vigoare la data intocmirii
acestuia.

1.3. Prevederile Prezentului Regulament Intern se aplicd tuturor angajatilor Trustului de Cadiri
Metropolitane Bucuresti S.A. denumit in continuare “trustul” sau ,,societatea”, indiferent de
durata si tipul contractului individual de munca sau de functia detinuta in cadrul societatii (denumiti
in continuare individual “Angajatul” si colectiv “Angajatii’).

1.4. Prevederile Regulamentului intern intra in vigoare de la data aducerii la cunostinta angajatilor, dupa
cum urmeaza:

1.4.1. Sefii compartimentelor functionale ale TCMB SA vor aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub
semnatura, continutul prezentului regulament intern.

1.4.2. Va fi pus la dispozitia angajatilor, in vederea documentarii si consultarii, prin postarea pe site-ul
intranet, si/sau prin punerea la dispozitie a unei copii a prezentului regulament, la cerere.

1.5. Scopul prezentului Regulament Intern constd in asigurarea disciplinei muncii in cadrul Societatii,
apararea patrimoniului acesteia, respectarea dispozitiilor privind pastrarea confidentialitatii de
catre angajati asupra aspectelor ce tin de activitatea Societatii, respectarea drepturilor si
obligatiilor Angajatilor precizate n legislatia in vigoare si in contractele individuale de munca.

1.6. In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitatii de tratament si de sanse fata de tofi
Angajatii. Societatea va asigura tuturor Angajatilor conditi de muncéd adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectare a
demnitatii si a constiintei Angajatilor, fara nicio discriminare. Tuturor Angajatilor le sunt
recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

1.7. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un Angajat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, nationalitate, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate materiald, apartenenta ori activitate
sindicala este interzisa.

1.8. Regulamentul prezinta principiile de baza ale Societatii, in scopul de a asigura mentinerea unor
inalte standarde morale si profesionale ale angajatilor din cadrul societatii . Principiile descrise in
aceast Regulament sunt in deplina concordanta cu legile si regulamentele in vigoare pe teritoriul
Romaniei.

1.9. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,
prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca;

1.10. Angajatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege;

1.11. Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor

sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate;
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Pentru buna desfasurare a relatilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca

Orice salariat poate sesiza conducerea societatii cu privire la dispozitile Regulamentului Intern,
in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

Domeniu de aplicare

Prezentul Regulament stabileste norme pentru Angajatii Societatii;
Regulamentul se aplica tuturor angajatilor TCMB SA, indiferent de durata contractului individual
de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor care
lucreaza in cadrul Trustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti SA pe baza de delegare sau
detasare inclusive persoanelor care lucreaza cu Contract de prestari servicii in perimetrul unitatii;
Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul TCMB SA;
Angajatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat
si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul
detasarii;
Fiecare angajat se va comporta intr-o maniera care sa permita mentinerea unei imagini adecvate
a societatii in orice moment, fie in interiorul sau in afara ei, deoarece toti Angajatii reprezinta o
imagine efectiva a acesteia.
Relatiile de munca in cadrul TCMB SA se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte;
Urmatoarele reguli urmaresc intelegerea de catre fiecare persoana care lucreaza in cadrul
Trustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti S.A., a modului in care trebuie sa se comporte in
diferite circumstante, creand astfel un model pentru:

- a oferi clientilor Societatii servicii profesionale;

- amaximiza timpul de lucru efectiv, in scopul unei mai bune indepliniri a sarcinilor fiecaruia;

- a crea un mediu de lucru calm, curat si adecvat, atat pentru Angajatii societatii , cat si

pentru clienti si vizitatori;

- a folosi corespunzator facilitatile, dotarile, utilitatile societaii .
Toti Angajatii sunt obligati sa reprezinte Societatea in conformitate cu valorile si standardeie
acesteia. Prevederile prezentului Regulament constituie reguli interne minime obligatorii pentru
toti Angajatii actuali si viitori ai societatii , indiferent de forma contractului individual de munca (pe
durata determinata sau nedeterminata);
Respectarea stricta a prezentului Regulament este considerata responsabilitatea oricarui angajat.

Capitolul 2. Conditii generale de munca

2.1. Prevederi generale

211

2.1.3

La incheierea contractului de munca, societatea asigura accesul la informatii referitoare la cadrul
in care se va derula raportul de munca astfel incat angajatul sa fie familiarizat cu drepturile si
obligatile de munca ce Ti revin, proceduri de lucru specifice activitatii, informatii ce se refera la
conditiile de munca si platd, regulament intern, etc.

Pe perioada derularii raporturilor de munca tocul si felul muncii, atributiile de serviciu conform fisei
postului pot fi modificate in cazurile si cu respectarea dispozitiilor prevazute in Codul Muncii.
atributiile din fisa postului sunt elemente principale ale postului ocupat de cétre angajat ce pot fi
completate, cu acordul Angajatului, cu orice alta sarcina primita de la seful direct, cu caracter de
atributie de serviciu, in conditiile prevazute de iege.

Angajatii trebuie sa respecte conditiile privind calitatea muncii, obiectivele de serviciu privind
eficienta si reducerea costurilor.
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2.2.7
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paralel cu alte activitati ce nu fac parte din fisa postului pe durata programului de lucru, stabilita
potrivit contractului individul de munca.

Desfasurarea unei alte activitdti de catre angajat, in conditiile art. 35 din Codul Muncii nu trebuie
sa afecteze capacitatea acestuia de munca aferenta perioadei de lucru in societate si acesta nu
va folosi baza materiala a societéatii (autoturism, relatii, calculator, telefon) in vederea desfasurarii
altor activitati. In cazul in care angajatul nu respecta aceasta obligatie va fi sanctionat disciplinar,
iar in functie de gravitatea abaterii poate fi sanctionat cu desfacerea contractului de munca pentru
abateri disciplinare grave.

Contractul de munca
Angajarea personalului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii si
ale actelor normative in vigoare .
Conducatorul  structurii  intocmeste referatatul de recrutare, in care se arata
necesitatea/oportunitatea ocupdrii unui post vacant si profilul candidatului in conformitate cu
specificul postului vizat a fi ocupat, in acord cu Conducerea Companiei, si il comunica
Compartimentului Resurse Umane, dupa ce a fost aprobat in prealabil de Directorul general al
TCMB SA
Contractele de munca incheiate de organizatie pot fi pe perioada determinata sau nedeterminata.
Contractele de munca pe perioada determinata nu pot fi incheiate pe o perioada mai mare de 36
de luni.
Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munca pe durata
determinata, a caror durata totala nu poate depasi 36 luni.
In vederea incheierii contractului individual de munca, angajatul este obligat sd aduca toate
documentele conform listei care ii este transmisad de catre BRU, dupd aprobarea cererii de
angajare de catre Directorul General.
Contractele Individuale de munca se semneaza si se transmit in Registrul de Evidenta a
Salariatilor cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de data inceperii activitatii.
Angajatorul are obligatia de a informa angajatul cu privire la cel putin urmatoarele elemente:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca Angajatul sa munceasca
in diverse locuri;
¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roméania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a Angajatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urmeaza sa isi producé efectele;
h) in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;
i) durata concediului de odihna la care Angajatului are dreptul;
j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care Angajatul are dreptul;
[} durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
m)indicarea contractului colectiv. de muncad ce reglementeaza conditile de munca ale
Angaijatului;
n) durata perioadei de proba.
Elementele din informarea prevazuta la aliniatul anterior trebuie sa se regaseasca si in continutul
contractului individual de munca.
Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la aliniatul anterior n timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen
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de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o0 asemenea
modificare este prevazuta in mod expres de lege.
Cu privire la informatiile furnizate Angajatului, prealabil incheierii contractului individual de munca,
intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.
Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
a. durata contractului
locul muncii
felul muncii
conditiile de munca
criteriile de evaluare a performantei profesionale
salariul
timpul de munca si timpul de odihna.

@ "o aooT

Perioada de proba aferenta unui contract individual de munca incheiat pe durata determinata nu
va depasi:
2.2.12.1 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului de munca mai mica sau egala de 3 luni,
2.2.12.2 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni,
2.2.12.3 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului de munca mai mare de 6 luni,
2.2.12.4 45 de zile lucratoare in cazul angajatilor incadrati in functii de conducere pentru o durata
a contractului de munca mai mare de 6 luni.
Contractele de munca pe perioada nedeterminatd au o perioada de proba de 90 de zile
calendaristice pentru functile de executie si de 120 de zile calendaristice pentru functiile de
conducere. in acesté perioada, drepturile si obligatiile sunt cele prevazute de legislatia muncii.
Pe durata perioadei de proba angajatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.
Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabiiitd decat o singura
perioada de proba.
Angajatul va fi supus la 0 noua perioada de proba in situatia in care acesta debuteaza intr-o noua
functie sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea intr-un loc de munca cu conditii grele,
vatamatoare sau periculoase.
Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta exclusiv
printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea
acesteia.
Cu cel mult 3 zile inaintea expirarii perioadei de proba, conducatorul structurii din care face parte
angajatul, transmite catre BRU o nota de informare in care precizeaza daca respectivul angajat
corespunde exigentelor postului pentru care a fost angajat.Daca la sfarsitul perioadei de proba
ambele parti considera ca sunt compatibile din punct de vedere al cerintelor profesionale si
hotarasc sa lucreze impreuna, se continua Contractul de munca fara alte inscrisuri.
Modificarea contractului individual de muncéa se realizeaza numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege
Angajatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege.
Drepturile cuvenite Angajatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus
detasarea. Pe durata detasarii, Angajatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie
de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care
este detasat.
Suspendarea contractului individual de muncé poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr.
53/2003- Codul muncii.
Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
Angajat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.
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In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile Angajatului,
pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de
Angajat.

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevézute de lege.

Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:

1. in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a Angajatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

2. in cazul in care Angajatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat;

3. pentru motive care nu tin de persoana Angajatului, determinate de desfiintarea locului
de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor
tehnologice sau a reorganizarii activitatii;

4. pentru motive care nu tin de persoana Angaijatului, in cadrul concedierii individuale sau
colective.

Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Angajatorului, cu respectarea
conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege

Decizia de concediere se comunica Angajatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicarii.

In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a Angajatului,
termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru angajatii cu functii de executie si de 45
de zile lucratoare pentru angajatii care ocupa functii de conducere.

Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzator.

In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

Angajatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre parti.
poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni, cu respectarea confidentialitatii.

In cazul unei plangeri/sesizéari privind hartuirea pe criteriu de sex sau hartuirea la locul de munca
formulata de catre o persoana vatamata, cercetarea disciplinard, sanctiunile si monitorizarea
cazului se vor efectua conform Ghidului privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de
sex, precum si a hartuirii moraie la locul de munca

Capitolul 3. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor

31
3.1.1.

Prevederi generale

Instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca se aplica tuturor angajatilor Societatii, cat
si clientilor si vizitatorilor organizatiei. In acceptiunea Legii, protectia muncii constituie un
ansamblu de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii pentru
desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii angajatilor si
a altor persoane participante la procesul de munca. Politica societdti este de a asigura
securitatea conditiilor de munca pentru Angajatii sai, dar si pentru echipamentele si proprietatile
organizatiei (prin intretinere corespunzatoare a acestora).
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Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale societatii si se interzice
utilizarea acestora in scopuri personale. Autovehiculele - proprietatea societatii - pot fi utilizate si
in scopuri personale cu aprobarea scrisa a Sefului ierarhic superior urmand a fi declarati kilometrii
parcursi in interes personal in fisa de activitate, intocmita la Tnceputul fiecarei luni calendaristice
pentru luna anterioara.

Drepturile si obligatiile Angajatorului

Drepturile Angajatorului.

In conformitate cu prevederile Codului Muncii, ale Legii nr. 319/2006 si ale Normelor
generale de protectia muncii, drepturile Societatii in calitatea sa de angajator sunt urmatoarele:

sa stabilesca organizarea si functionarea societatii si ale fiecarui loc de muncg;

sa stabileasca afributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste,
sau cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestatata si capacitatea profesionala a
fiecaruia;

sa dea dispozitii cu carcater obligatoriu pentru angajati, sub rezerva legalitatii lor;

s& exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de serviciu;
sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legilor, contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului Intern;

sa stabileasca obiectivele de performata individuala, precum si criterile de evaluare a realizarii
acestora;

alte drepturi menite s& aduca beneficiu atat in interesul societatii cat si in interesul angajatilor,
fara incalcarea drepturilor legale

Obligatiile Angajatorului.
Conducerea Societatii are in principal urmatoarele obligatii:

sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor sai;

sd informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatiilor de munca;

sa informeze salariatii cu privire la modificarile legislative care pot influenta elementele
contractului individual de munca si/sau la modificarile legislative cu privire la contributiile si
impozitele datorate de angajati;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de muncéd , precum si echipamentul de protectie/lucru
adecvat sarcinilor lor;

s& puna la dispozitia angajatilor instructiunile de utilizare si functionare a aparaturii, masinilor,
instalatiilor si utilajelor folosite in procesul muncii, precum si de efectuare a controlului instalatiilor
si utilajelor folosite in procesul muncii, precum si de efectuare a controlului, reviziei sau reparatiilor
periodice ale acestora;

sa nu impuna reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si iminent, in afara
cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgent, salvare si pompieri;

sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si timpul
de odihna, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor
salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege.

sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectivde muncé aplicabil
si din contractele individuale de munca;
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k) sa comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a societdtii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divuigare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
societatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil.

) s& se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii angajatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

m) sa asigure drepturile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea normelor igienico-
sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si instruire a personalului in
acest domeniu;

n) s& plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sé vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

o) sa infiinteze Registrul general de evidentd a angajatilor si s& efectueze toate inregistrarile
prevazute de lege;

p) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

q) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului,

r) s& promoveze o atmosfera in concordanta cu viziunea, misiunea si valorile societatii;

s) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

t) sa raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii Angajatului, care
solicité trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile daca si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni in cadrul societatii;

u) sa asigure orice alte drepturi ce revin angajatilor ulterior intocmirii prezentului Regulament Intern.

v) Obligatiile angajatorului in vederea prevenirii i combaterii oricaror forme si acte de hariuire pe
criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca sunt urméatoarele:

1. punerea in aplicare a Ghidului privind prevenirea si combaterea hariuirii pe criteriul de sex,
precum si a hartuirii morale la locul de munca, elaborat in conformitate cu Hotararea nr.
970/2023;

2. interzicerea si sanctionarea oricaror actiuni care pot conduce la hartuire morala la locul de
munca sau pe criteriul de sex;

3. depunerea de diligente in scopul credrii unui cadru de masuri de prevenire gi protectie in
cazurile de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morala la locul de munca prin instruirea
angajatilor in vederea constientizarii si prevenirii fenomenului de hartuire;

4. informarea si instruirea tuturor angajatilor, prin organizarea unor cursuri de formare, cu
caracter anual, cu privire la prevederile Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, aprobata prin
HG nr. 970/2023;

5. diseminarea metodologiei prin toate mijloacele interne de comunicare/informare a
angajatilor.

3.3. Drepturile si obligatiile angajatilor
3.3.1 Drepturile Angajatilor Societatii.
Angajatul societatii are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sédptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) 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;
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k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m1) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile
daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

3.3.2 Obligatiile angajatilor
In conformitate cu prevederile Codului Muncii, ale Legii nr. 319/2006 si ale Normelor generale
de protectia muncii, angajatii au principalele obligatii, dupa cum urmeaza:

a) sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea societatii;

b) s&-si duca la indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care ii revin conform fisei de
post, si dispozitiilor sefului ierarhic cu seriozitate si profesionalism;

b) sa folosesca integral si eficient timpul de lucru;

c) sa respecte normele de disciplina a muncii,

d) sa respecte prevederile contractului individual de munc&, Regulamentului Intern, Contractului
colectiv de munca aplicabil;

e) obligatia de fidelitate fatd de angajator in exercitatrea atributiilor de serviciu;

f) sa respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire a

incendiilor;

sa folosesca judicios tehnica de calcul si birotica din dotare;

sa-si instiinteze seful ierarhic de indata ce a luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri,

greutati sau neajunsuri in activitatea curenta si, eventual, sa propuna masuri, in raport de

posibilitati, pentru prevenirea si inlaturarea unor astfel de situatii;

i) sa protejeze bunurile (masini, utilaje, instrumente, mobilier, etc) pe care le au la dispozitie pentru
indeplinirea atributiilor si sarcinilor lor;

j) sa pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora li se
stabileste acest caracter de catre conducerea societatii sau a celor de care iau cunostinta in
exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

k) s& aiba o atitudine si o comportare corecta in relatile cu conducerea societétii, cu personalul
angajat si cu orice alte persoane cu care ia contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, prin
atitudine cooperanta, evitand implicarea in conflicte si angajarea in discutii tendentioase;

[) s& mentina ordine si o stare igienico-sanitara corespunzatoare la locul de munca;

m) sa nu presteze nici un fel de activitate la o unitate concurenta;

n) sa dovedeasca interes si adaptabilitate fatd de caracteristicile in schimbare ale postului, astfel
incat performantele sa nu sufere o linie descendenta.

o) alte obligatii prevdzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile sau procedurile
interne.

= (o]
~— ~—

Capitolul 4. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
Societatea va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmétoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de muncé;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de muncé sau a salariului:

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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4.3

Politica sanselor egale de angajare

Societatea asigurad egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii,
recunoaste in mod specific a dreptul fiecarui angajat la un mediu de lucru fara violenta si hartuire,
pentru incurajarea si mentinerea unei culturi a muncii bazate pe respect si demnitate reciproca.
Societatea promoveaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criteriul de sex.

Potrivit Ordonantei 137/2000, prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri,
sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta
la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, In conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Societatea respecté prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii

umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii sai. Astfel, relatiile de munca
din cadrul societatii nu sunt conditionate de apartenenta Angajatului la o rasa, nationalitate, etnie,
religie, categorie sociald, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varstd sau de
apartenenta angajatului la o categorie defavorizata.

Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
societatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale in domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.

Societatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in
cautarea unui loc de munca.

Principiul egalitatii de tratament

Societatea respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii sai. Astfel, relatiile de munca
din cadrul societatii nu sunt conditionate de apartenenta Angajatului la o rasd, nationalitate, etnie,
religie, categorie sociald, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de
apartenenta Angajatului la o categorie defavorizata.

Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
societétii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale in domeniu respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.
Societatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in
cautarea unui loc de munca.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscut dreptul la plata egala pentru munca
egala.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Politica privind hartuirea si conduita profesionala

In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitdtii de tratament fatd de toti salariatii si
angaijatorii.

4.3.1

Societatea aplica o politica de toleranta zero pentru hartuirea pe criteriul de sex si hartuirea
moralé la locul de muncé, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va investiga
toate acuzatiile de hartuire, potrivit legii si Ghidului privind prevenirea si combaterea haruirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, elaborat la nivelul companiei,
conform prevederilor legale.
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Societatea interzice orice discriminare directa sau indirecta fa{a de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsts, handicap, boal&
cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa. De
asemenea, respinge si sanctioneaza orice forma de hartuire si garanteaza crearea unui climat
de securitate.

Constituie discriminare directad orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau

preferinta, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. 4.3.1, care au ca

scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau

exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii;

Constituie discriminare, in sensul Legii nr. 202/2002 astfel cum a fost modificata prin OUG nr.

57/2022, orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ca a

solicitat sau a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de

ingrijitor ori ca si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru;

Se considera hartuire si orice comportament avand scopul de a crea la locul de munca o

atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata, de influenta

negativa in ceea ce priveste promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice

naturd, ori accesul la formarea profesionala.

Societatea interzice orice forma de hariuire morala la locul de munca.

Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii

desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea

demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective,

dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva

concedierilor nelegale.

Pentru munca egald sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de

sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteaza

angajatorului o plangere sau initiaza proceduri in scopul asigurarii respectarii drepturilor

prevazute in prezenta lege, beneficiaza de protectie impotriva oricarui tratament advers din

partea angajatorului.

Angajatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului in sensul alin.

4.3.8 se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de

despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a

tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta

respectivului tratament.

Hartuirea morala la locul de munca reprezinta orice comportament exercitat cu privire la un

angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de

catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca,

care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor

sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea

viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

De asemenea, constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin

caracterul séu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui

angajat sau grup de angajati, punénd in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.

Stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Hartuirea morala la locul de munca pe criteriul de sex este interzisa. Sunt considerate hartuiri

sexuale orice gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale care pot
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crea o stare de stres si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii
muncii si @ moralului Angajatilor. Angajatilor le este interzis sd impuna constrangeri sau sa
exercite presiuni de orice natura in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire. Niciun angajat nu va fi
sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau
ca a refuzat sa fie supus vreunei forme de hartuire la locul de munca.

Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire la locul de munca raspund disciplinar, in
conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Rdspunderea disciplinard nu iniatura
raspunderea contraventionala sau penala a angajatului pentru faptele respective.

Angajatorul nu va stabili reguli sau masuri interne care sa oblige, sa determine sau sa indemne
angaijatii ia savarsirea de acte sau fapte de harfuire la locul de munca.

In cazul in care un salariat se considera discriminat sau hartuit, are dreptul sa sesizeze de indata
conducerea organizatiei despre acest aspect, care va analiza plangerea.

Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

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

Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

Toti angajatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora.

Angaijatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul
ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
ca angajatii care incalcad demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata
de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere n scris, care
va contine relatarea detaliatda a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

Angajatorul va conduce investigatia Tn mod strict confidential si, Tn cazul confirmarii actului de
hartuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.

La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva reclamantului,
cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Hartuirea si hartuirea sexuald constituie abatere disciplinard grava si se sanctioneaza cu
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Angajatorul considerd ca aplicarea si respectarea principiului nediscrimindrii reprezinta
modalitatea cea mai eficientd de a asigura si a mentine un mediu de lucru ce garanteaza o
performanta profesionald de nivel fnalt. Principiul nediscrimin&rii este consacrat de legislatia
aplicabila privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

In cazul in care un angajat se considera discriminat sau hartuit, are dreptul sa sesizeze de indata
conducerea societdtii despre acest aspect. Plangerea sa va fi analizata si solutionata.
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4.4 Protectia maternitatii in cadrul societatii

4.41 Angajatele gravide si/sau care au nascut recent sau care alapteaza beneficiaza de masurile
privind igiena, protectia sanatatii si securitatii muncii Tn conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca (denumita
in continuare “OUG nr. 96/2003") si in conformitate cu prevederile celorlalte acte normative in
vigoare.

4.4.2 In cazul in care o angajata gravida - o angajata care a nascut recent sau o angajata care
alapteazd - (denumite in continuare “Angajate Materne”) desfasoara la locul de munca o
activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevézute in anexa nr. 1 la OUG nr. 96/2003, Societatea este
obligata sa ii modifice Tn mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este
posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sadnatatea sau securitatea sa,
conform recomandarilor medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

4.4.3 In cazul in care societatea, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia prevazuta mai sus, Angajatele Materne vor avea dreptul la concediu de risc maternal
in conditiile reglementarilor in vigoare.

4.4.4 Pentru angajatele gravide sau angajatele care au nascut recent si isi desfasoara activitatea
numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, societatea are obligatia de a le modifica locul
de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari
pentru repaus in pozitie sezénda sau, respectiv, pentru miscare, conform recomandarilor
medicului competent. Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu
este din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi ceruta din motive bine
intemeiate, societatea va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al angajatei
respective. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncé, a céror lista este prevazuta in anexa nr. 1 la OUG nr. 96/2003,
precum si la orice modificare a conditiilor de munca, societatea va evalua anual natura, gradul
si durata expunerii Angajatelor Materne in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea
sau sanéatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii sau alaptarii.

4.4.5 Angajatele gravide si angajatele care alépteaza nu pot fi obligate de catre societate sa realizeze
activitati pentru care evaluarea prevazutd mai sus a evidentiat riscul de expunere la agenti sau
conditii de munca prevazute la lit. A si B din anexa nr. 2 la OUG nr. 96/2003.

4.4.6 Societatea are obligatia de a acorda angajatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale,
in limita a maxim 16 ore pe luna, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale. Dispensa pentru consultatii prenatale
reprezintd un numar de ore libere pldtite angajatei gravide de catre societate, pe durata
programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist.

4.4.7 Laincetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de pana
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati, a concediului paternal sau a concediului
de Tngrijitor, salariata/Angajatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de muncé ori la un loc
de muncéa echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de
orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

4.4.8 Societatea este obligata sa acorde angajatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
in aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la locul in care se gaseste
copilul. La cererea angajatei care aldpteaza, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic. Pauzele si reducerea duratei
normale a timpului de munca, acordate pentru aléptare, se includ in timpu! de munca.

4.4.9 Angajatele Materne nu pot fi obligate sa desfasoare munca pe timp de noapte. In cazul in care
sanatatea Angajatelor Materne este afectata de munca de noapte, Societatea este obligata ca,
pe baza solicitarii scrise a Angajatei Materne, s o transfere la un loc de munca de zi, cu
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mentinerea salariului de baza brut lunar. Solicitarea Angajatei Materne trebuie insotitéd de un
document medical care s& mentioneze perioada in care sdnatatea acesteia este afectata de
munca de noapte. In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este
posibil, Angajata Materna va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal conform
OUG nr. 96/2003.

4.4.10 Angajatele Materne nu pot desfasura muncd in conditii cu caracter insalubru sau greu de

suportat. In cazul in care o angajata care desfiasoara in mod curent 0 munca cu caracter
insalubru sau greu de suportat se incadreaza in categoria Angajatelor Materne, societatea are
obligatia ca, pe baza solicitarii scrise a angajatei, sa o transfere la un alt loc de munca, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar. In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv,
transferul nu este posibil, Angajata Materna va beneficia de concediul si indemnizatia de risc
maternal conform OUG nr. 96/2003.

4.4.11 Societatea poate sa asigure in cadrul acesteia incéperi speciale pentru alaptat care vor indeplini

conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

4.4.12 Termenii de “angajata gravida”, “angajata care a nascut recent” si “angajata care aldpteaza” au

intelesul definit in OUG nr. 96/2003.

4.4.13 In cazul modificarii si/sau completarii si/sau abrogarii prevederilor din OUG nr. 96/2003,

prevederile prezentului articol se vor modifica si/sau completa si/sau abroga (isi inceteaza
aplicarea) automat, in mod corespunzator, conform modificarilor si/sau completarilor si/sau
abrogarilor prevederilor OUG nr. 96/2003.

Capitolul 5. Reguli concrete privind disciplina muncii

5.1
51.1

5.2
52.1

522

Reguli obligatorii la angajare

Angajarea se face pe baza de interviu/probd de lucru cu verificarea nivelului de pregéatire a
cunostintelor, aptitudinilor si atitudinii necesare ocuparii postului. Candidatii unui post vacant pot
proveni atat din interiorul societétii cat si din exterior, cei din urma fiind selectati in urma cererilor
personale provenite dupa anuntul postului vacant.

Neprezentarea candidatului la post la data convenita de pari cu ocazia incheierii documentelor
de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util societatii,
determina neinceperea activitatii candidatului. in aceasta situatie societatea este exonerata de
raspunderea neexecutarii si anularii contractului individual de munca respectiv.

Anterior semnarii contractului individual de munca, viitorul angajat este obligat s efectueze
controlul medical de medicina a muncii la cabinetul prestator de servicii medicale de medicina
muncii. La solicitarea examenului pentru postul respectiv si in urma examinarii, medicul de
medicina a muncii emite catre societate fisa de aptitudine cu avizul medical (APT/INAPT). In baza
acestui aviz se demareaza (sau NU) procedura de angajare.

incheierea contractului individual de munca, durata si perioada de proba

Contractul individual de muncé se incheie in baza consimtdmantului partilor, in forma scrisa, in
limba romana, cu drepturile si obligatiile ce revin ambelor parti, conform Codului Muncii in vigoare,
in 2 (doua) exemplare, cate un exemplar pentru fiecare parte. Obligatia de a incheia contractul
de munca revine angajatorului.

Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de muncé pe durata
determinata.

{n cazul in care contractul individual de muncé pe duratd determinata este incheiat pentru a inlocui
un angajat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la
momentul Tncetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munca al
Angaijatului titular.
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5.3

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

Dupa semnarea contractului individual de munca noului angajat i se va efectua instructajul privind
protectia muncii si PSI.

Dosarele de personal si administrarea lor

Administrarea dosarelor de personal intra in atributile Compartimentului Resurse Umane.
Evidenta la zi a dosarului de personal este importanta in privinta platilor, impozitelor si a drepturilor
speciale. De aceea, in cazul in care intervine vreo modificare in oricare dintre elementele
enumerate mai jos, angajatii sunt obligati sa informeze Compartimentul Resurse Umane in cel
mai scurt timp, dar nu mai tarziu de 5 (cinci) zile lucratoare:

- Numele legal,

- Domiciliul, numarul de telefon;

- Seria si numarul actului de identitate, seria si numarul permisului de sedere/ permisului de
muncad/ pasaportului (in cazul cetatenilor straini)/;

- Cont bancar (ce are legatura cu virarea drepturilor salariale de catre societate);

- Starea civila;

- Numarul persoanelor aflate in intretinere;

- Situatia permisului auto (in cazul in care conduce unul dintre autovehiculele societatii);

- Scutiri de impozit, optiunea privind functia de baza ;

- Casa terioriala de asigurari de sanatate;

- Diplome;

- Documente de ordin medical.

- Alte scoli/ cursuri de calificare absolvite dupa momentul angajarii, pregatiri profesionale
continue etc.

Angajatii au, de asemenea, obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice
schimbari intervenite in circumstantele individuale care ar putea influenta capacitatea lor de a
efectua o anumita munca, cum ar fi, dar faré a se limita insa la acestea:

- incetarea valabilitati/ suspendarea carnetului de conducere pentru cei care, prin fisa
postului, trebuie sa conduca un autovehicul al angajatorului;

- litigii pe rol care ar putea afecta imaginea angajatorului (in special de natura penala);

- boli sau alte schimbari in starea sanatatii (este confidential, cu exceptia situatiilor in care
influenteazd asupra capacitatii de munca, asupra securitatii si sanatatii Angajatului n
legatura cu desfasurarea activitatilor la locul de munca ori chiar necesitd schimbarea
felului muncii sau a locului, dupé caz)

Necomunicarea acestor schimbari constituie abatere disciplinara a carei savarsire se
sanctioneaza cu avertisment scris sau altd sanctiune (chiar cu desfacerea disciplinara a
contractului de munca, in cazul soferilor carora li s-a suspendat carnetul de conducere sau
valabilitatea acestuia a incetat iar angajatul a continuat sa intreprinda activitati de conducéator auto
stiind ca nu are dreptul de a conduce ).

Accesul la dosare si la datele cu caracter personal va fi limitat la angajatii care au autoritate
legitimé precum: Compartimentul Resurse Umane, Directorul Economic si angajatii Serviciului
Financiar Contabilitate, responsabilul cu salarizarea, Directorul General si la alte persoane ce
actioneaza in baza unor imputerniciri sau delegari date de catre Directorul General si care au
competenta de a consulta aceste dosare in virtutea responsabilitatilor pe care le detin.

Dosarele de personal pot fi puse la dipozitia auditorilor interni/externi si a altor organe de control
cu conditia semnarii unui acord de confidentialitate a datelor.

Dosarele de personal vor fi pastrate, gestionate si administrate strict de cétre specialistul in
resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane, inclusiv in conformitate cu legislatia
privind protectia datelor. Angajatii isi pot vedea dosarele numai in prezenta unui membru al
Compartimentului Resurse Umane. Nu pot fi extrase materiale din dosar.

Toate documentele pastrate de catre specialistul in resurse umane din cadrul Compartimentului
Resurse Umane constituie proprietatea Angajatorului.
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5.3.7. Angajatorul va elibera angajatilor, la cererea acestora si in conformitate cu procedura internd

5.4
541.

5.4.2.

5.4.3.

5.5

reglementata la nivelul Angajatorului toate documentele care atestd calitatea de angajat a
solicitantului, precum si orice alte documente la care sunt indreptéatiti conform legislatiei aplicabile,
in conformitate cu procedura interna

Integrarea

Politica societatii este de a asigura integrarea efectiva si eficienta a noilor angajati in cadrul
organizatiei. Este aplicabila persoanelor nou angajate in cadrul organizatiei si incepe dupa
momentul finalizarii formalitatilor de angajare. Cuprinde totalitatea informatiilor, activitatilor si
programelor ce au ca obiectiv instruirea primara si orientarea noilor angajati in vederea
familiarizarii acestora cu organizatia si cu cerintele postului. Procesul de integrare a noilor angajati
va fi continuat cu activitati de planificare, supraveghere si monitorizare a perioadei de proba, de
evaluare si management al performantei.

La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. 4.4.7, Angajata/Angajatul are dreptul
la un program de reintegrare profesionald, a carui durata este de 5 zile lucratoare;

Seful ierarhic superior are obligatia de a informa colegii din cadrul societatii prin email despre noul
salariat si despre responsabilitatile/sarcinile pe care acesta le are.

Reguli obligatorii pe durata executérii contractului individual de munca

A. Angajatul va respecta urmdatoarele requli:

a. participa la instructajul introductiv general de protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor si la instructajele periodice planificate la locul de muncé si pe toata durata executarii
contractului individual de munca si semneaza fisele de instructaj aferente; neprezentarea
Angajatului la instructaje si/sau refuzul acestuia de a semna fisele de instructaj aferente
constituie abatere disciplinard si poate conduce la desfacerea contractului individual de
munca;

b. respecta programul de munca;

c. respecta pauza de masa de 30 min (pauza de masa NU este inclusa in programul de lucru),
pentru angajatii cu norma intreaga;

d. respecta sarcinile planificate de seful direct;

e. indeplineste obiectivele de performanta individuald precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

f. asigura o calitate corespunzétoare lucrarilor pe care le executd, in conformitate cu procedurile
aplicabile postului sdu de lucru, orice neconformitate atragand dupa sine imputarea pagubelor
produse; cazurile grave sunt considerate abatere disciplinard, cu toate consecintele care
decurg din prezentul Regulament intern;

respecta atributiile stabilite prin fisa postului sau;
respecta prevederile angajamentului séu de confidentialitate si de neconcurenté (dupa caz);

i. pastreaza documentele si materialele intr-un loc sigur, nu scoate din incinta societatii nici un
document, echipament sau obiect aflat in proprietatea societatii fara permisiunea scrisa a
sefului direct;

j. pastreaza confidentialitatea parolelor de utilizator din reteaua computerizatd a societatii;

k. respecta drepturile si obligatiile prevazute de licentele de utilizare a programelor software
folosite de catre societate;

|. pastreaza curatenia la locul de munca si in toate locurile de folosintd comuna;
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m. prezinta sefului direct o listd detaliata a cheltuielilor autorizate, impreuna cu documentele
justificative reale;

n. Societatea isi rezerva dreptul de a nu accepta spre decontare acele documente justificative
care sunt vadit nereale sau care contin valori cu mult peste pretul normal al pietei;

o. n timpul lucrului nu paraseste locul sau de munca, decéat daca acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia sefului direct, cu exceptia situatiilor de pericol
iminent;

p. utilizeazd complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au fost
planificate de seful direct;

g. foloseste un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sai de muncd, cu subalternii si cu
personalul de conducere al societatii, orice disputd personala in spatiile apartinand societatii
si/sau santierele/punctele de lucru ale acesteia precum si in timpul programului normal de
lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament intern;

r. aplica normele legale de securitate si sénatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor, anuntd imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau
orice situatie de pericol iminent;

s. anunta seful direct pand in ora 10 a zilei lucratoare, situatia de boala si obtinerea certificatului
medical legal, in situatie contrara fiind pontat absent nemotivat; in cazuri temeinic justificate
legate de imposibilitatea angajatului de a anunta situatia dificilé din punct de vedere medical
in care se afla, aceasta reguld nu se aplica;

t. la solicitarea persoanelor desemnate/abilitate, se prezintd la medicul de medicina
muncii/medicul de familie (dupa caz) pentru control medical;

- verificarea medicala la angajare si periodica pe durata executarii contractului individual
de muncéa sunt obligatorii si se desfasoara in conformitate cu regulile stabilite de societate.
Refuzul de a se supune verificarii medicale periodice programate sau la solicitarea expresa a
societatii constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament.

- dupé o absenta de la serviciu pe motiv de boala, egalé sau mai mare de 90 (nouzeci)
de zile calendaristice angajatul este obligat, la cererea societatii ca, in vederea reluarii functiei
sale, sa se supuna unui control medical efectuat de medicul desemnat de spocietate, care va
aprecia asupra posibilitatii reluarii muncii de catre angajat.

- in vederea efectudrii vizitei si/sau consultului medical prevazute mai sus, societatea va
notifica angajatul prin orice mijloc de comunicare, inclusiv dar fara a se limita la telefon, fax,
scrisoare, posta electronica, cu privire la locul, data si la ora la care angajatul trebuie sa se
prezinte pentru consultul medical. Neprezentarea angajatului la locul, data si la ora indicata
de catre societate pentru consult medical sau refuzul de a se prezenta constituie abatere
disciplinara.

u. anunta persoana desemnata in cadrul societatii cu atributii de evidenta a relatiilor de munca
despre orice modificare a datelor personale intervenite in situatia sa, pentru o corecté preluare
n sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor;

v. participa, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor societatii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de catre Directorul General;

w. respecta orice alte masuri luate de Conducerea societétii, masuri care vizeaza imbunatatirea
conditiilor de securitate si sdnatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului
sau de muncg;
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B. Se interzice angajatilor societatii

a. s& absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau sa paraseasca locul de munca
fnaintea terminarii programului de lucru; cumularea unui numar de maximum doua absente
nemotivate consecutive, in interval de o luna sau 4 absente nemotivate in decurs de 3
luni indreptiateste Conducerea societdtii sd procedeze la incetarea disciplinara a
contractului individual de muncéd al angajatului respectiv, pentru abateri disciplinare
repetate;

b. s& consume bauturi aicoolice in timpul programului de lucru, Tn spatiile si pe teritoriul societatii
sau sa se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea starii de ebrietate la
locul de muncé indreptéteste Conducerea Societétii s8 procedeze la incetarea disciplinara a
contractului individual de munca al Angajatului in cauza, pentru abatere disciplinara grava;

c. sa fumeze in locurile care prezinta pericol de incendiu. Fumatul este permis numai in locurile
special amenajate;

d. sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari sportive si
culturale etc.), in timpul programuiui de lucru si in incinta societatii;

e. s& adreseze injurii sau jigniri celorlalti angajati sau sefilor pe linie ierarhica; s& adreseze injurii
sau jigniri clientelor si/sau vizitatorilor societatii;

f. sa comita acte imorale, violente sau degradante; orice faptd de aceastad natura indreptateste
Conducerea societatii s procedeze la incetarea contractului individual de munca al angajatului
in cauza, pentru abatere disciplinara grava;

g. sa introduca in incinta societdtii materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de
acest gen aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre societate, in scopul
acoperirii nevoilor curente ale acesteia, dupé caz;

h. s& introduca si sd consume substante stupefiante;

i. saefectueze in incinta societatii si/sau la locul sau de munca/postul sau de lucru, alte lucrari sau
sa presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu;

j. safoloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax, accesul la internet), cat si cele de birotica
in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele societatii, dupa caz; orice fapta de
aceasta naturd indreptateste conducerea societatii, sa procedeze la incetarea contractului
individual de munca al angajatului respectiv, pentru abatere disciplinara grava;

k. sa& primeascad de la o institutie, client sau tertd persoana cu care societatea intretine relatii
comerciale si cu care angajatul intré in contact datorita sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie,
orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este consideratd, de asemenea, o incélcare a
interdictiei;

I. sa efectueze cheltuieli neautorizate in contul societatii;

m. sa sustraga produse din cadrul societatii;

n. sa faca publice drepturile salariale. Angajatii sunt obligati s& pastreze secretul asupra dovezii
lunare de platd prin care se detaliazad elementele constitutive ale salariului. Nerespectarea
acestei interdictii indreptateste conducerea societdtii, sa procedeze la incetarea contractului
individual de munca al angajatului respectiv, pentru abatere disciplinara grava.

0. sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

p. s& foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje personale,
orice fapta de aceasta natura fiind consideratd abatere disciplinara si sanctionata, de asemenea,
cu incetarea disciplinara a contractului individual de munca;

C. Angajatii societatii se conformeazd, de asemenea, unor reguli generale privind
desfasurarea activitatii in cadrul societatii. Astfel:

a. indeplinesc constiincios, cu maxima responsabilitate si in termenele stabilite de catre sefi
toate sarcinile de serviciu care le sunt repartizate de acestia.
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folosesc integral si cu maxima eficienta timpul de munca pentru executarea atributiilor ce le
revin potrivit functiei/postului pe care sunt incadrati.

c. actioneaza in permanentd in scopul protejarii intereselor societatii, isi perfectioneaza nivelul
pregatirii profesionale, al culturii generale, asigurandu-si un grad de instruire corespunzétor
exigentelor impuse de calitatea de angajat al societatii.

d. manifesta loialitate fatd de societate si actioneaza permanent pentru cresterea prestigiului
acestei institutii prin exercitarea ireprosabila a sarcinilor incredintate.

e. se comporta corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza relatii colegiale, de respect si
buna comunicare in cadrul colectivului.

f. auinitiativa, propun conducerii orice masuri de natura s contribuie la perfectionarea activitatii
in cadrul societatii. Respecta si se achita de obligatiile asumate prin contractul individual de
munca.

g. au o atitudine cuviincioasa in relatile de serviciu cu clientii si partenerii romani sau din
strainatate, tratdnd problemele cu calm, rabdare, tact si profesionalism.

h. instiinteaza seful de indaté ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, greutati
sau lipsuri in desfasurarea procesului de munca sau de alta natura.

i.angajatii se obliga sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator din reteaua computerizata
a societatii. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face cunoscuta
aceasta parola fiind responsabila direct de posibilele consecinte.

j- Angajatii sunt obligati sa respecte drepturile si obligatiile prevazute in licentele de utilizare a
programelor soft folosite de catre societate.

Accesul in societate

Accesul angajatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea
conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac
parte salariatii.

Activitatile pot fi efectuate numai in zilele de lucru, in intervalul 7.00 — 19.00. Exceptii de la aceasta
regula se pot obtine pe referate justificative, in care se precizeaza angajatii implicati si perioada
de timp solicitata.

Angajatii nu vor parasi incinta societatii/locul de munca in timpul programului de lucru, fara
aprobarea superiorului direct.

Angajatii nu vor primi vizite de la prieteni si familie pe durata orelor de lucru, cu exceptia situatiilor
de urgenta.

In cazul in care nu se vor respecta dispozitile mai sus mentionate vor fi aplicabile sanctiunile
prevazute in prezentul regulament.

Punctualitatea

Lipsa punctualitatii va cauza nu numai intarzieri in indeplinirea sarcinilor de lucru ale angajatului,
dar poate afecta de asemenea buna functionare in cadrul compartimentelor, cat si munca
angajatilor din celelalte compartimente.

Daca un angajat nu respectd programul de lucru in mod repetat, se soldeaza cu sanctiune
conform prevederilor legale si ale prezentului Regulament Intern.
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Absenta de la serviciu

In cazul absentei de la munca intr-o zi lucratoare, din motive altele decat boala, dar un motiv
justificabil, angajatul sau alte persoane de Ia locul sdu de munca il vor contacta pe superiorul
direct al angajatului pentru a furniza informatiile cu privire la cauza absentei respectivului angajat.

Daca un angajat lipseste Tn mod repetat fara a putea oferi o explicatie rezonabila (de exemplu,
un certificat medical care sa justifice absenta) se soldeaza cu sanctiune conform prevederilor
legale si ale prezentului Regulament Intern.

in cazul absentei cauzate de boald, Angajatul trebuie sa prezinte sau sa asigure transmiterea
unui certificat medical, conform dispozitiilor legale aplicabile, care sa justifice absenta pe caz de
boala si are obligatia sd anunte absenta pe caz de boala si durata acesteia, conform certificatului
medical, in termen de 3 de ore de la momentul in care incepe sa absenteze pe caz de boala, iar
in 1 zi calendaristica de la data eliberarii certificatuiui medical are obligatia de transmite
documentul eliberat prin mijloace de comunicare electronica catre BRU iar pana pe data de 5 ale
lunii urmatoare celei pentru care s-a acordat concediul medical, sa prezinte documentul in original
la BRU.

Nerespectarea de cétre Angajat a obligatiilor prevazute la art 5.8.1, 5.8.2 si 5.8.3 constituie
abatere disciplinara grava.

in cazul absentelor nemotivate societatea va avea dreptul sa procedeze la aplicarea de sanctiuni
disciplinare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si ale prezentului Regulament Intern,
dupa cum urmeaza:

a. Daca absenta nemotivatd a constat in plecarea temporara de la locul de muncé pe
perioada orelor de munca si fard aprobarea sefului ierarhic, o singura data pe
durata unei luni, se sanctioneaza cu avertisment scris;

b. Daca absenta nemotivatd a constat in plecarea temporara de la locul de munca pe
perioada orelor de munca si fara aprobarea sefului ierarhic, de doua ori pe durata
unei luni, se sanctioneaza cu reducerea salariului de baza pe o durata intre 1-3
luni cu 5-10 %, sanctiunea urmand a fi individualizata in concret in functie de
consecintele sau potentialele consecinte ale faptei savarsite.

c. Daca absenta nemotivatd a constat in plecarea temporara de la locul de munca pe
perioada orelor de munca si farad aprobarea sefului ierarhic, de 3 sau mai multe ori
pe durata unei luni, se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului de
munca, fapta constituind abatere disciplinara grava;

d. Daca absenta nemotivata a constat in plecarea temporara de la locul de munca pe
perioada orelor de munca si fara aprobarea sefului ierarhic, de 4 pana la 6 ori pe
durata unui trimestru, se sanctioneaza cu reducerea salariului de baza pe o durata
intre 1-3 luni cu 5-10 %, sanctiunea urmand a fi individualizata in concret in functie
de consecintele sau potentialele consecinte ale faptei savarsite,;

e. Dacé faptele precizate anterior se petrec Intr-un numar de 7 sau mai multe ori pe
parcursul unui trimestru, acestea se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a
contractului de munca, fapta constituind abatere disciplinara grava;

f. Daca absenta nemotivatd a constat in absenta efectiva pentru intreaga zi de la
locul de munca pe durata unei luni, se sanctioneaza cu reducerea salariului de
baza pe o durata intre 1-3 luni cu 5-10 %, sanctiunea urmand a fi individualizata in
concret in functie de consecintele sau potentialele consecinte ale faptei savarsite;

g. Daca absenta nemotivatd a constat in absenta efectiva pentru 2 zile, ne
consecutive, de la locul de munca si pe durata unei luni, se sanctioneazd cu
reducerea salariului de baza pe o durata maxima de 3 luni cu 10 %, fapta
constituind abatere disciplinara grava;
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h. Daca absenta nemotivatad a constat in absenta efectiva pentru 2 zile consecutive,
3 zile in decursul unei luni, , de la locul de munca, se sanctioneaza cu desfacerea
disciplinard a contractului de muncé, fapta constituind abatere disciplinara grava;
i. Dacd in intervalul unui trimestru se acumuleaza un numar de 4 absente
nemotivate, constand Tn absenta efectiva pentru intreaga zi de la locul de munca,
fapta se sanctioneaza cu desfacerea disciplinard a contractului de munca, fapta
constituind abatere disciplinara grava.
Timpul de lucru aferent absentelor nemotivate nu va fi remunerat, urmand ca salariul datorat
angajatului sa fie diminuat in mod corespunzator.

Biletul de voie.

invoirea cu bilet de voie in interes personal reprezinta aprobarea ce se acorda de catre angajator
unui angajat de a lipsi de la programul normal de lucru pentru diverse motive.

Invoirea cu bilet de voie in interes personal se aprobd, cu bilet de voie semnat de cétre
conducatorul direct, pana la 2 ore, fara a fi afectat salariul angajatului si fara a fi obligatorie
recuperarea timpuiui.

Evidenta biletelor de voie se va pastra In cadrul compartimentelor si se va depune la sfarsitul lunii
la specialistul in resurse umane din cadrul Serviciului Legislativ.

invoirea cu bilet de voie in interes personal, alta decat cea prevazuts la pct. 5.9.2, se acord3 pana
la max 6 ore/zi si max 10 ore/lund, cu obligativitatea recuperarii; caz in care angajatul va preciza
pe biletul de voie modalitatea de recuperare sau, daca nu se poate realiza recuperarea, va opta
pentru o zi de concediu de odihna sau fara platd. Biletele de voie se vor pastra in cadrul
compartimentului si se vor depune la sfarsitul lunii la de cétre specialistul in resurse umane din
cadrul Serviciului Legisiativ.

5.10 Tinuta de serviciu/conduita profesionala

5.10.1

5.10.2

5.10.3

5.10.4

5.10.5

5.10.6

5.10.7

Toate eforturile societdtii au ca scop oferirea unor servicii profesionale si de calitate clientilor
actuali si potentiali. Indiferent de locul de muncé al angajatilor, tinta acestora trebuie sa fie
acordarea prioritatii clientului.
Angajatii au un rol important in crearea si mentinerea unei imagini cat mai bune a Angajatorului
si de aceea trebuie sa aiba, in orice imprejurare, o tinuté profesional si un aspect ingrijit.
Angaijatii care au prevazut echipament de munca trebuie sa il poarte numai in timpul programului
si sa il intretina Tn stare buna si curat permanent.
Angaijatii care intra in contact direct cu clientii si/ sau partenerii de afaceri trebuie sa aiba o tinuta
ingrijita, de tip “business”, “business casual" sau “office” .
Un angajat are o buna conduitd profesionala atunci cand:

- Protejeaza adecvat si eficient interesele si imaginea Angajatorului.

- Respecta dispozitiile legale.

- Nu incalca regulile si politicile Angajatorului.

- Respecta intocmai programul de lucru stabilit de Angajator.

- Asigura integritate proprietatii Angajatorului.

- Efectueaza in mod eficient, corespunzator, deplin si la termen sarcinile de serviciu.

- Respecta in activitatea sa toate prevederile Regulamentului Intern si ale politicilor si
procedurilor departamentelor Angajatorului.
Relatiile interpersonale la locul de munca trebuie s& se bazeze pe incredere reciproca si loialitate
fata de colegi si fatd de Angajator. Orice angajat trebuie sa fie constient ca, indiferent de
imprejurarea in care se afld, conduita sa este asociata cu statutul de angajat al angajatorului si
de aceea reflecta, implicit, prin tot ce face, imaginea angajatorului.
Angajatii au indatorirea de a asigura si de a respecta un climat de incredere si respect reciproc la
locul de munca, fiind interzisa orice atitudine sau comportament ce ar da nastere unui mediu ostil
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si neplacut. Societatea va sanctiona orice comportament abuziv, refractar, violent sau obscen in
timpul orelor de lucru, atat in incinta sediului Societatii, cat si cu ocazia deplasarilor efectuate in
timpul programuilui de lucru.

5.10.8 Indiferent ca sunt colegi, subordonati sau directori, relatiile cu ceilalti angajati trebuie tratate ca un
parteneriat guvernat de angajamentul colectiv pentru dezvoltarea societatii. Toti angajatii au
indatorirea sa respecte regulile de raportare si nivelele ierarhice ale Societatii. Insubordonarea,
instigarea la insubordonare, lipsa de respect fatd de directori sau fatd de subordonati sunt
considerate abateri disciplinare grave si sanctionate in consecinta.

5.10.9 Angajatii din cadrul compartimentelor care interactioneazd frecvent cu colegii trebuie s& se
comporte unii fatd de altii ca si fatad de clienti, respectand solicitarile de furnizari de informatii,
termene limita, orare etc.

5.10.10 Toti angajatii societatii care prin natura atributiilor de serviciu intra in contact cu potentiali clienti
sau colaboratori ai Societatii au indatorirea de a stabili o comunicare eficientd cu aceste
persoane, de a fi politicosi, atenti, prompti in raspunsurile si informatiile oferite precum si in orice
forma de corespondenta.

5.10.11 Niciun client nu va fi lasat s& astepte fara sa fie preluat de catre unul dintre angajatii Societatii.

5.10.12 In situatia in care un angajat este solicitat si nu se afla la locul de muncé sau in societate, orice
alt coleg va prelua solicitarea si va incerca sa serveasca clientul.

5.10.13 Angajatul trebuie sa afiseze in permanenta o atitudine pozitiva, sa incerce sa solutioneze
problemele apdrute si sad urmareascad rezolvarea acestor probleme. Indiferent de situatie,
angajatul nu are nici un drept sa ridice tonul vocii sau sa se poarte necorespunzator. Orice
incalcare a acestei reguli va duce la actiunea imediatd si se soldeaza cu sanctiune conform
prevederilor legale si ale prezentului Regulament Intern.

5.10.14 Tn masura in care un angajat nu este avizat in ceea ce priveste oferirea unor informatii solicitate
de clienti/ colaboratori, are indatorirea de a pune aceste persoane in legaturd cu angajatii in
masura sa raspunda solicitarilor respective.

5.10.15 Cadourile care au o valoare mai mare decat cea simbolica, numerarul in orice suma, serviciile,
tratamentul preferential, precum si orice alte avantaje, de orice natura si indiferent de provenienta
sau de modalitatea acordarii, nu pot fi acceptate, direct, indirect sau sub forma de promisiune.
Facand aceasta, Angajatii sunt pusi in situatia de a prejudicia/de a pune in situatii delicate
societatea si vor afecta imaginea si interesele acesteia.

5.10.16 Restrictia prevazutd mai sus se aplica si cadourilor sau avantajelor simbolice, fard valoare
semnificativa, in masura in care primirea acestora sau a unei promisiuni cu privire la acestea
reprezinta o incélcare a legislatiei in vigoare. Pentru evitarea oricarui dubiu, numerarul, indiferent
de sum3, scopul sau de modalitatea in care este oferit, nu poate fi acceptat sub nici o forma de
catre Angajati.

5.10.17 In nicio circumstanta, societatea nu va tolera savarsirea de fapte precum solicitarea si primirea
de foloase necuvenite.

5.10.18 Angajatul nu are dreptul sa foloseasca, posede sau vanda droguri, bauturi alcoolice sau alte
substante interzise in cadrul societatii. Nici unuia dintre angajati nu ii este permis sa foloseascéd
sau sé detina arme de foc, cutite sau orice alte arme letale sau materiale periculoase in incinta
societatii, decat daca natura profesiei impune acest lucru.

5.10.19 Angajatii nu vor face uz de pozitia pe care o ocupa in cadrul societatii, fie direct sau indirect,
pentru scopurile personale sau ale altora. In calitate de membru al personalului societatii,
activitatile angajatilor in afara societatii nu trebuie sa lezeze reputatia societatii sau sa interfereze
cu oricare din responsabilitatile meseriei sale.

5.10.20 Daca un fost angajat al societatii contacteaza un actual angajat in legatura cu o problema a
societatii in care a fost implicat, angajatul nu trebuie sa discute aceasta problema decéat dupa ce
primeste autorizatia conducerii.

5.10.21 Angajatul trebuie sa lase in societate toate documentele, dosarele, rapoartele, care contin orice
informatie legata de societate si care nu este publicd. De asemenea, toate copiile acestor
informatii trebuie lasate in incinta societatii, inainte de terminarea programului de munca.
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5.11 Comunicarea. Relatiile de serviciu intre angajati

5.11.1 O comunicare eficienta la toate nivelurile societatii este vitala pentru buna desfasurare a activitatii.
Conducerea trebuie sa se asigure ca angajatii sunt bine informati in ceea ce priveste obiectivele
organizatiei, politicile de personal si procedurile de aplicare a acestora, precum si normele interne,
trebuie sa i sustina in utilizarea lor in munca de zi cu zi.

5.11.2 Superiorul direct este persoana care asigurd legatura dintre angajat si conducerea societatii,
cunoaste politicile si procedurile interne, poate raspunde la intrebarile pe care angajatul le
adreseaza sau se poate informa mai departe.

5.11.3 Orice act emis in baza sau n legatura cu raporturile de munca stabilite intre Angajat si Angajator
(notificari, cereri, adrese, decizii ale organelor de conducere etc) se va face in scris si se va
comunica adresantului in conformitate cu prevederile de mai jos.

5.11.4 Orice act emis de catre Angajat in baza sau in legatura cu raporturile de muncé va fi comunicat
Angaijatorului prin inregistrare in registrele oficiale ale Angajatorului in functie de natura actului.

5.11.5 Orice act emis de catre Angajator in baza sau in legatura cu raporturile de munca va fi comunicat
direct Angajatului, electronic prin e-mail la adresa indicata in acest sens de angajat inca de la
angajare sau pe parcursul deruldrii contractului de munca, prin aplicatii telefonice agreate de
angajat sau in forma materiala, sub semnatura de primire a acestuia.

5.11.6 Angajatii Societati au obligatia verificarii la inceputul zilei si pe parcursul acesteia, a
corespondentei electronice primitd pe adresa de e-mail a societatii, alocatd in acest sens
angajatutui. Omiterea acestei activitati poate constitui abatere disciplinara.

5.11.7 In cazul in care nu este posibil&d comunicarea directd a actelor, Angajatorul poate trimite actele
respective prin postd cu confirmare de primire/executor judecatoresc. Comunicarea produce
efecte juridice la inceputul zilei de muncd urmatoare zilei in care acestea au fost transmise in
oricare dintre modalitatile de mai sus, iar in cazul in care comunicarea are loc prin posta sau prin
executor judecatoresc, comunicarea este considerata efectuatd daca sunt respectate criteriile
cerute de lege pentru comunicarea actelor de procedura civila.

5.11.8 Regulamentele si normele interne ale societatii sunt considerate comunicate in mod adecvat si
suficient salariatilor si dupa trecerea unui termen de 3 zile de la data afisarii pe site-ul propriu al
societatii

5.11.9 in cazul refuzului angajatului de a semna pentru primirea actului comunicat, se va proceda la
intocmirea unui proces verbal care sa ateste acest refuz, proces verbal ce va fi contrasemnat
de cel putin un angajat (martor) al angajatorului. In acest caz, actul emis de cétre angajator in
baza sau in legatura cu raporturile de munca va fi comunicat angajatului prin posta/executor
judecatoresc, considerandu-se ca Angajatul a luat cunostinta de continutul actului comunicat la
data la care, conform prevederilor legale in vigoare, se considera efectuatd comunicarea prin
posta/executor judecatoresc.

5.11.10 Angaijatii sunt obligati ca in termen de cel mult 5 (cinci) zile lucratoare de la data schimbaérii
adresei de corespondenta prevazuta in contractul individual de muncé, s comunice de cétre
specialistului in resurse umane din cadrul Serviciului Legislativ noua adresd completd la care
doreste sa i se comunice corespondenta de catre angajator. Angajatorul nu va purta nici o
raspundere pentru consecintele nerespectarii acestei obligatii, astfel incat comunicarea
efectuata la ultima adresa de corespondentd cunoscuta de catre Angajator va produce efecte
juridice depline, considerandu-se ca Angajatul a luat cunostintad de continutul actului comunicat
la aceasta adresa.

5.12 Comunicarea cu mass-media

5.12.1 Orice informatie, precum si orice material, anunt, comunicat, interviu sau declaratie destinate a fi
difuzate in mass-media (presa scrisd, televiziune, radio, platforme online sau alte canale de
comunicare publica), referitoare la activitatea sau imaginea societatii, pot fi facute publice numai
de catre persoanele desemnate/mandatate de conducerea societétii in acest sens si doar in limita
mandatului acordat.
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Continutul si forma de prezentare a acestor materiale vor fi analizate si aprobate in prealabil de
catre conducerea societatii.

5.12.2 Angaijatii nu au dreptul de a transmite informatii si/sau orice material/ anunt/interviu/declaratie care
urmeaza sa apara in presa/ TV referitoare la societate.

5.12.3 In cazul in care un angajat este contactat direct de cétre un reprezentant media in leg&tura cu un
subiect care implicad numele societatii, acesta va comunica faptul ca nu are competente de a da
relatii iIn numele societatii si va indruma reprezentantul media céatre persoanele desemnate special
in acest sens.

5.12.4 Accesul liber si neingrddit al persoanei la orice informatii de interes public,asa cum sunt definite
prin Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, constituie unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane
si autoritatile publice, in conformitate cu Constitutia Romaniei si cu documentele internationale
ratificate de Parlamentul Romaniei

15.12.5 Categorii documente exceptate de la prevederile legii 544
Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor urmatoarele informatii:

a) informatiilte din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

c¢) informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatulanchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sénatatea uneipersoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui procesechitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciazd masurile de protectie a tinerilor.

15.12.6 Ordinea de importantd a informatiilor documentate tipul acestora precum si modalitatea de
desemnare a responsabilitadtilor si aducere la cunostinta angajatilor, se v-a stabili prin decizie a
Directorului general.

5.13. Relatiile de serviciu intre angajati si controlul in unitate

5.13.1 Relatiile de serviciu intre angajatii societatii decurg din structura organizatorica (de tip piramidal-
ierarhic functional) care genereaza relatii de autoritate pe verticald, si functionale, pe orizontala.

5.13.2 Pe verticala, relatile sunt de subordonare (de sus in jos), fiecare conducator al entitatilor
organizatorice raspunzand de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele
acestor dispozitii.

5.13.3 Salariatii sunt obligati s& execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

5.13.4 Daca angajatul care primeste o dispozitie de la conducatorul entitatii organizatorice sau considera
ca aceasta nu poate fi indeplinitd sau ca existd motive obiective ce pot impiedica executarea
acesteia, trebuie sa-i sesizeze, Tn scris, motivat acest lucru.

5.13.5 Adresarea ierarhica este obligatorie, facand-se exceptie in conditiile solicitarilor si dispozitiilor
directiunii societatii.

5.13.6 Orice sef ierarhic este obligat s& efectueze in mod sistematic control asupra modului in care
salariatii, nemijlocit, si duc la indeplinire sarcinile ce le revin conform fisei postului si in
conformitate cu dispozitiile primite.

5.13.7 Societatea nu intervine in viata particulara a angajatilor sau in comportamentul lor in afara
serviciului, dar in situatiile in care acest comportament are un impact negativ asupra mediului de
lucru, poate lua masurile necesare pentru protejarea intereselor sale.
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5.14. Ordinea la locul de munca
5.14.1 Politica societatii este de a crea un mediu de lucru profesional. Aceasta se aplica si in cazul
prezentarii unui aspect ordonat si curat al locului de munca. Regula péstrarii ordinii si curateniei
se aplica la sfarsitul fiecarei zi de lucru. Angajatii au obligatia de a nu ldsa documentele

confidentiale nesupravegheate in spatiile de lucru comune.

5.15. Autoturismele societatii

5.15.1 Masina societatii nu va fi condusa sub influenta alcoolului sau a oricarui tip de medicamente

nerecomandate.

5.15.2 Masina societatii va fi condusd doar de catre personalul angajat al societatii caruia i-a fost
incredintatd masina si nicidecum de alte persoane fie ele din societate sau din familie.
Nerespectarea constituie abatere grava pentru angajatii implicati.

5.15.3 Angajatii sunt obligati s& parcheze autoturismele personale sau ale societatii respectand conditiile
prevazute de legislatia rutiera.

5.16. Convorbirile de afaceri

5.16.1 Politetea este oricand necesara atunci cand angajatii raspund la telefon, deoarece ea joaca un rol
important in promovarea relatiei cu clientii. Angajatii nu trebuie sa scape din vedere faptul ca, din
moment ce interlocutorul nu ii vede, tonul vocii si manierele reprezintd Societatea si sunt cele mai
importante promotoare ale bunei cuviinte. Pentru apelurile interioare, Angajatii trebuie sa-si
mentioneze numele. Este important ca persoana care raspunde la telefon s& afle cat mai multe
detalii, astfel ca ea sa fie capabila sa transmita un mesaj clar persoanei apelate, evitand astfel
neintelegerile, confuziile sau intarzierea in actiune.

5.17. Convorbirile personale

5.17.1 Se accepta ca, periodic si oricAnd este necesar, angajatii sa aiba dreptul sa utilizeze telefoane
personale in timpul orelor de program, in scopul rezolvarii unor probleme personale. Angajatilor i
se solicitd s& nu abuzeze de aceasta permisiune, in ceea ce priveste frecventa si durata.

5.18. Respectarea principiilor stabilite de prezentul regulament

5.18.1 Toti angajatii se vor supune regulilor si regulamentelor societatii si vor indeplini toate obligatiile
stabilite de societate.

5.18.2 Prezentul Regulament trebuie respectat nu numai la locul de munca, in timpul orelor de lucru, ci
in orice ocazie, cum ar fi intalniri oficiale, aniversari, incluzand petreceri, indiferent daca acestea
au loc Tn incinta societatii sau in afara ei.

5.19. Secretul profesional si confidentialitatea informatiilor

5.19.1 Pe parcursul derularii activitatii, angajatii pot avea acces la informatii confidentiale privind
societatea, clienti, furnizori si alti angajati. Toate informatiile de care iau cunostinta pe parcursul
derularii activitatii sunt prezumate a fi confidentiale.

5.19.2 Angajatii care poseda astfel de informatii confidentiale sunt obligati s& nu comunice aceste
informatii decat persoanelor din interiorul societatii si nici unei alte persoane din afara acesteia.

5.19.3 Utilizarea necorespunzatoare, in interes propriu sau al tertilor, a informatiilor confidentiale va
atrage, dupa caz, o raspundere disciplinara, materiald in conformitate cu prezentul regulament si
cu legile in vigoare.

5.19.4 Conducerea sau superiorul direct vor fi informati in legatura cu orice solicitare de informatii din
partea unei terte parti privind clientii societdtii. Fard aprobarea din partea Conducerii sau a
superiorului direct, angajatii nu vor putea comunica aceste informatii.
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5.19.5 Angajatii au obligatia ca, pe parcursul contractului individual de munca incheiat cu societatea
precum si dupa incetarea din orice motiv a acestuia, sa respecte in totalitate confidentialitatea
strictd a tuturor datelor cu caracter confidential. In intelesul prezentului Regulament Intern, prin
date cu caracter confidential se intelege, dar fara a se limita la, informatii si date operative, de
procedurd, comerciale, strategiile de marketing, propunerile de investitii precum si oricare alte
informatii si/sau date care intereseaza societatea si activitatea acesteia si/sau a angajatilor
acesteia, oricare ar putea fi aceste date si informatii, indiferent de forma in care sunt materializate
sau incorporate si indiferent daca datele sau informatiile respective au fost calificate expres ca
fiind confidentiale. Acest lucru este aplicabil atat datelor organizatiei, cat si datelor clientilor
societatii.

5.19.6 In cazul in care angajatii incalca, in orice mod obligatia de confidentialitate, precum si in situatia
in care prin conduita lor determina sau inlesnesc in orice fel incélcarea acestei obligatii de catre
oricare alt angajat sau determina sau inlesnesc in orice fel divulgarea de date confidentiale catre
terti, se va considera ca au comis o abatere disciplinara grava.

5.19.7 In cazul mentionat mai sus, societatea este indreptatitd sa solicite daune-interese angajatului
pentru pagubele cauzate.

5.19.8 Toate documentele emise de societate sau primite de la terti reprezinta proprietatea societatii.

5.19.9 Angaijatul trebuie s& pastreze cu atentie toate documentele, cazul de pierdere a documentelor va
fi considerata o incalcare a normelor de disciplind si va fi sanctionata corespunzator procedurii
disciplinare a societatii. Pentru pagubele produse angajatorului din vina angajatilor, acestia din
urma sunt obligati sa raspunda patrimonial pentru prejudiciile cauzate.

5.20. Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca
5.20.1 Angajatul care inceteaza contractul individual de munca are urmatoarele obligatii:
a. sa respecte perioada legala de preaviz convenita de parti la incheierea contractului individual de
munca;

b. sa predea toate lucrarile planificate si realizate atat in format letric cat si in format electronic (dupa
caz) pe baza de proces verbal, pana la incetarea contractului sau individual de munca;

c. sa predea toate mijloacele fixe ce i-au fost date spre utilizare pentru buna desfasurare a contractului
de munca (telefon, laptop, masing, truse etc)

d. sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost incredintate, anterior incetarii
contractului sdu individual de munca;

e. sa se prezinte conform programarii stabilite de societate, pentru inchiderea dosarului personal si
predarea documentelor sale de munca.

Capitolul 6. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in
cadrul societatii

6.1 Protectia contra incendiilor. Situatii de urgenta

6.1.1. Angajatii sunt obligati s& cunoasca si sa respecte Planurile de Protectie impotriva incendiilor
(planul de evacuare, planul de depozitare a materialelor periculoase si planul de interventie).

6.1.2, Caile de acces si de circulatie ale constructiilor si ale instalatiilor de orice categorie trebuie astfel
stabilite, dimensionate, realizate, dispuse, marcate, incat sa asigure evacuarea persoanelor,
precum si circulatia si orientarea rapidé a fortelor de interventie. Traseele fortelor de interventie
trebuie sa asigure circulatia personalului de interventie si sa fie prevazute cu iluminat de siguranta
corespunzator.

6.1.3. Angajatii responsabili vor urmari in permanentd asigurarea accesului si a circulatiei
autospecialelor de interventie Tn incinta societatii.
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Personalului de interventie pentru stingerea incendiilor i se prevede si i se asigurd echipamentul

si mijloacele de protectie P.S.1. adecvate, la propunerea pompierului/servantului pompier.

Pe timpul exploatarii instalatiilor aferente constructiilor si instalatiilor tehnologice (electrice, de

apa, incalzire, ventilare, canalizare, paratrasnet) se interzice cu desavarsire:

a. utilizarea necorespunzatoare a sistemelor, instalatiilor, aparatelor si echipamentelor sau
suprasolicitarea acestora peste limita admisé;

b. functionarea peste programul stabilit sau neasigurarea supravegherii conform instructiunilor
de functionare;

c. functionarea fara sisteme, aparate si echipamente, necesare pentru controlul si mentinerea
parametrilor privind siguranta in functionare sau finlocuirea acestora cu altele
supradimensionate ;

d. Tntretinerea necorespunzétoare a elementelor prevazute pentru izolarea termicéa sau electrica
ori pentru separare;

e. depasirea baremelor stabilite pentru efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii sau
executarea necorespunzatoare a acestora ;

f. executarea lucrarilor de intretinere si reparatii sau a unor modificari de cétre personalul
neautorizat si necalificat.

Utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de incendiu si pe timp de vant este interzisa.
Arderea resturilor vegetale, gunoaielor, deseurilor, si a altor materiale combustibile se face in
locuri special amenajate( crematorii) ori pe terenuri pregatite, cu luarea masurilor ce se impun
pentru impiedicarea propagarii focului la vecinatati, asigurandu-se supravegherea permanenta a
arderii, precum si stingerea jarului dupa terminarea activitaii.
Efectuarea lucrarilor de taiere, sudare, lipire sau a altor asemenea operatiuni care prezinta pericol
de incendiu, In constructii civile pe timpul programului cu publicul, in instalatii tehnologice cu risc
de incendiu sau explozie, in depozite ori in alte spatii cu pericol de aprindere a materialelor,
produselor sau substantelor combustibile, este interzisa. In caz de stricta necesitate si urgenta,
asemenea lucrari se vor executa numai dupa ce s-a luat masuri pentru: evacuarea persoanelor,
indepdrtarea sau protejarea materialelor combustibile, golirea, spalarea, blindarea traseelor de
conducte sau a utilajelor, aerisirea sau ventilarea spatiilor, dotarea locurilor de munca cu mijloace
de limitare si stingere a incendiilor; aceste lucrari se vor executa, in toate cazurile, numai pe baza
permisului de lucru cu foc, emis in prealabil de pompierul de serviciu/servantul pompier, fiind
obligatoriu instruirea personalului de executie, control si supraveghere asupra masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si informarea pompierului de serviciu.

In spatiile cu pericol (risc) ridicat de incendiu sau de explozie, se interzice accesul angajatilor si

al altor persoane fara echipament de protectie adecvat conditiilor de lucru.

Folosirea aparatelor, dispozitivelor, uneltelor si sculelor neprotejate corespunzator sau care pot

produce scéantei prin functionare, lovire, frecare in spatii sau in locuri cu risc de explozie este

interzisa.

Persoanele responsabile vor urmari interzicerea in incinta unitétii a publicului cu produse si

substante inflamabile sau cu mijloace care pot produce incendii sau explozii.

Produsele, materialele si substantele combustibile se amplaseaza la distantd de siguranta fata de

sursele de caldura ori se protejeaza astfel incat sa nu fie posibila aprinderea lor.

Se interzice folosirea sobelor ori a mijloacelor de incalzire defecte, supraalimentate cu

combustibili sau nesupravegherea, precum si aprinderea focului utilizdnd-se lichide inflamabile.

Verificarea, repararea, izolarea termica si curatarea periodica a cosurilor de evacuare a fumului

sunt obligatorii.

Dispunerea materialelor periculoase in depozit se face potrivit planului de depozitare cu luarea in

considerare a regulilor si procedurilor necesare evitarii pericolelor si riscurilor de incendiu.

Tratarea sau protejarea materialelor si elementelor de constructii combustibile si/sau a structurilor

metalice din alcatuirea constructiilor sau a instalatiilor cu substante de termoprotectie ori ignifuge

este obligatorie.

Sunt obligatorii urmatoarele activitati:
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6.1.18.
a.

6.1.19.

6.1.20.

6.2.
6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

- instruirea la angajare si instruirea periodica a angajatilor, privind normele, regulile si masurile
specifice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si a sarcinilor ce le revin din planurile de
interventie;

- participarea angajatilor la instruirile si exercitiile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
- asigurarea indeplinirii la termen a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Angajatii au urmatoarele obligatii din punct de vedere al protectiei si securitatii muncii:
sa-si Tnsuseasca si sa respecte normele si instructajele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;
sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;
sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s& utilizeze corect aceste
dispozitive;
sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
sa aduca la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;
s& opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata organele de conducere ale angajatorul;
sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca dacad aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
productie;
sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului pentru care
a fost acordat;
Angajatorul este obligat sa intocmeasca- prin grija compartimentului specializat in domeniul
protectiei muncii - lista interna de dotare cu echipament individual de protectie adecvat executarii
sarcinilor de munca in conditii de securitate.
In scopul asigurérii implicarii angajatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii, se va constitui Comitetul de securitate si sénatate in munca, ce are atributii specifice
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

In caz de accidente survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave si/sau in

cazul in care un angajat se gaseste la locul de munca intr-o stare de sanatate care nu-i permite

sa-si indeplineasca atributiile de serviciu, este obligatorie respectarea urmatoarelor reguli:

a. Daca angajatul in cauza se poate deplasa singur sau nsotit de un coleg, va informa urgent
orice persoana din conducere sau respectiv pe conducatorul punctului de lucru;

b. Daca angajatul in cauza nu se poate deplasa singur si/sau ezita sa anunte situatia in care se
afla, orice angajat va informa urgent orice persoana din Conducere sau respectiv pe
conducatorul punctului de lucru;

c. Orice persoana din conducere sau respectiv conducéatorul entitatii organizatorice sau adjunctul
oricareia dintre aceste persoane, are obligatia o data ce a fost informata cu privire la
imposibilitatea unui angajat de a lucra/la producerea unui accident la locul de munca sa solicite
asistenta medicala.

Prevederile de mai sus se aplica si in cazul accidentelor suferite de catre angajati pe traseul
domiciliu — loc de munca si invers.

Toti angajatii sunt responsabili, atat pentru siguranta personala, cat si pentru siguranta celorlalti
angajati, si au obligatia de a raporta orice risc de accident.
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Conducatorii entitatilor organizatorice din cadrul societétii si respectiv persoana desemnata in
acest sens sunt responsabili cu securitatea si protectia muncii.

Conditiile utilizarii echipamentului de lucru si a altor bunuri

Angaijatii au obligatia de a lua toate masurile prevazute de lege si/sau de catre orice dispozitii
aplicabile pentru prevenirea accidentelor, avand totodata obligatia de a-si conserva si utiliza in
bune conditii echipamentul de lucru. Angaijatii sunt direct si exclusiv raspunzatori de ingrijirea si
utilizarea corecta si diligenta a echipamentului de lucru.

Este interzisa utilizarea echipamentului de lucru contrar destinatiei sale si/sau in interes personal,
in afara indeplinirii atributiilor de serviciu.

Sunt considerate echipamente de lucru, dar fara a se limita la, urmatoarele: calculatoare, masini,
autovehicule, aparate, instrumente si, in general, oricare si toate materialele incredintate
Angajatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu.

Toate interventiile si reparatiile asupra echipamentului de lucru si a celorlalte bunuri incredintate
angaijatilor vor fi efectuate de catre persoane specializate in efectuarea operatiunilor respective,
cu respectarea normativelor in vigoare. Angajatii au obligatia de a semnala imediat superiorului
ierarhic orice nereguli si/sau orice incidente aparute in functionarea echipamentelor de lucru si a
celorlalte bunuri incredintate.

Conditiile de utilizare a echipamentelor de protectie si de securitate

Toti angajatii sunt obligati sa utilizeze, conform destinatiei si impotriva riscurilor pentru care au
fost elaborate, toate mijloacele de protectie individuale sau colective puse la dispozitie si sa
respecte strict instructiunile date in acest scop. Este interzisd schimbarea, deplasarea sau
utilizarea in mod arbitrar a dispozitivelor de securitate a echipamentelor si/sau dispozitivelor de
protectie individuala si/sau colectiva.

Dispozitii preventive

In sediul si/sau in punctele de lucru este obligatorie respectarea urmatoarelor reguli de catre

angajati:

a. este interzisa introducerea, posesia, distribuirea, consumul, vanzarea si/sau inlesnirea
introducerii in societate a substantelor si/sau medicamente ale caror efecte pot produce
dereglari comportamentale;

b. este interzisa introducerea, posesia, distribuirea, consumul, vanzarea si/sau inlesnirea
introducerii Tn societate bauturilor alcoolice;

c. este obligatorie mentinerea ordinii si curateniei in spatiile comune, dar si fa birou;

d. este obligatorie instiintarea responsabililor ierarhici in legaturd cu tot ceea ce pare anormal

sau periculos.

Controlul medical si supravegherea starii de sanatate a salariatilor

Societatea va asigura supravegherea activa a starii de sanatate a angajatilor in relatie cu cerintele
locului de munca, prin control medical periodic. Examenele medicale au ca scop principal
confirmarea aptitudinii pentru profesia sau functia si locul de munca desemnat de societate.
Controlul medical este obligatoriu. Recomandarile medicale primite in urma controlului medical
trebuie urmate cu strictete.

Refuzul Angajatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara.
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Spatiul pentru lucru

Angajatii sunt obligati sd pastreze in bune conditii amenajérile efectuate de angajator, sa nu le
deterioreze si sa nu le descompleteze ori sa sustragd componente ale acestora.

La angajarea unui angajat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta va fi
instruit si testat efectiv cu privire la riscurile ce le presupune noul sau loc de munca si la normele
de protectie a muncii, pe care este obligat in procesul muncii sa le cunoasca si sa le respecte.

In cazurile in care, in procesul muncii, intervin schimbari ce impun aplicarea unor norme noi de
protectie a muncii, angajatii vor fi instruiti in conditiile prevazute la aliniatul precedent

Politica de alocare si utilizare a telefoanelor mobile

Telefoanele mobile proprietatea societéatii sunt folosite exclusiv in interes de serviciu. in functie
de specificul postului ocupat, anumite categorii de angajati au dreptul la telefon mobil si
abonament platite de societate.

Categoriile de posturi care au dreptul la telefon mobil si abonament, precum si tipul de telefon si
abonament sunt stabilite de catre conducere.

Fiecarui angajat i se aloca o limita in functie de atributii. Depasirea acestei limite va fi imputabila
angajatului, in baza angajamentului de plata semnat de acesta.

Reguli privind combaterea consumului produselor din tutun

Scopul principal al interzicerii fumatului in spatiile inchise de la locul de munca si in spatiile publice
inchise este protejarea sanatatii angajatilor si a cetatenilor care se afla in spatiile publice, prin
evitarea expunerii la fumul toxic al produselor din tutun.

Locuri unde este interzis fumatul - Se interzice fumatul in toate spatiile inchise de la locul de
munca.

Spatiul inchis de la locul de munca - locul de munca reprezintad locul destinat s& cuprinda
posturi de lucru, situat in cladirile societatii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau unitaii
la care lucrdtorul are acces in cadrul desfasurdrii activitatii: halele industriale, spatiile de
depozitare, birourile si camerele, salile de sedinta, salile de consiliu, holurile, coridoarele,
toaletele, lifturile, balcoanele inchise etc..

Locuri unde se poate fuma - spatiile publice in aer liber sau spatiile de la locul de munca:

- fara acoperis sau cu acoperis si cu mai putin de doi pereti: curte, balcoane deschise, terase
deschise, chioscuri deschise etc.;

- delimitate de parapete ori paravane de delimitare, gardulete de delimitare, jardiniere, umbrele
sau orice alt tip de mobilier stradal;

- care au inchideri laterale sau/ si acoperis retractabile ce formeaza temporar pereti ori acoperis,
dar doar atunci cand structura de inchidere este complet inchisad/ stransa astfel incéat peretele ori
acoperisul nu este vizibil: terasele, pavilioanele, chioscurile cand au jaluzelele, usile pliabile,
elementele demontabile etc. pliate/ inchise in totalitate astfel incat spatiul devine deschis.

Deoarece Legea nr. 15/2016 stabileste c& incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara grava, angajatorii vor putea sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului
individual de muncéa sau chiar plata unor despagubiri care s& acopere prejudiciul cauzat prin
incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului - de imagine ori materiale).

Capitolul 7. Organizarea muncii si a timpului de munca

7.1.

Norma de munca

7.1.1. Norma de munca exprima cantitatea de munca necesara pentru efectuarea sarcinilor primite de

catre un salariat, care lucreaza cu intensitate normala.
Pag32/49



i PN/ E5)  TRUSTUL DE CLADIRI SRYTSRITGRIEY == |
LﬁM 50 METROPOLTANE BUCUREST 5. [ R R %/
7.2. Timpul de munca
7.2.1. Timpul de munca reprezinta timpul pe care angajatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca.
7.2.2. Programui de lucru in cadrul societatii este de 8 ore zilnic la care se adauga pauza de masa astfel:
Programul de lucru pentru angajatii TESA este urmatorul:
¢ 8.00 — 16.30 cu 2 ora de pauza de masa, recomandabil in intervalul 12.00 — 12.30.
Programul de lucru pentru angajatii din cadrul Directiei Executie, este urmatorul:
¢ 7.00 - 16.00 cu o ora de pauza de masa, recomandabil in intervalul 12.00 — 13.00.
Programul de lucru poate fi modificat, respectiv ora de incepere si ora de incheiere a programului
de lucru, in functie de interesele societatii, cu respectarea pct. 7.2.2.
Pauzele de masa nu sunt incluse in programul de lucru.
7.2.3.In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30
de ore pe saptamana.
7.2.4.Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptdmana, inclusiv orele
suplimentare. Prin exceptie durata timpului de munca ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungité peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculatad pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.

7.2.5.Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi prelungita peste 8
ore pe zi si peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada maxima de 4 luni, sa nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.

7.2.6.Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de ore.

7.2.7.Daca este cazul, in cadrul societatii, programul de lucru in schimburi se va stabili conform deciziei
Directorului General, in acord cu dispozitiile legal aplicabile.

7.2.8.Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
angajatilor.

7.2.9.Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.
Durata zilnicd a timpului de munca este imparitd in doua perioade: o perioadd fixa in care
personalul se afld simultan la locul de munca si o perioada variabild, mobild, in care angajatul isi
alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

7.2.10. Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112 si
114 din Codul muncii, aprobat prin Legea 53/2003, cu modificérile si completarile ulterioare.

7.2.11. Angajatorul, in functie de politica sa, poate angaja cu fractiune de norma. Angaijatii incadrati cu
fractiune de norma se bucura de drepturile angajatilor cu norma intreaga, cu exceptia drepturilor
salariale care se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat raportat la drepturile salariale stabilite
pe durata normala de lucru.

7.2.12. La cerere, angajatii cu fractiune de norma vor putea fi incadrati in program normal, daca exista
posturi vacante si daca intrunesc conditiile ocuparii acestor posturi.

7.2.13. Conducerea societdtii isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia
in vigoare, de a modifica programul de lucru, in functie de necesitétile activitatii, cu informarea
angajatilor, acestia avand obligatia de a respecta aceste modificari ale programului de lucru.

7.2.14. Angajatii pot intarzia fatd de programul de lucru stabilit numai cu aprobarea prealabila a
superiorului ierarhic, si numai pentru motive bine intemeiate.

7.2.15. Pe durata pauzei de mas3, fiecare Director General adjunct/Director va asigura o continua
prezentd a personalului in cadrul directiei/serviciului/compartimentului, pentru a permite o derulare
fireasca a activitatilor societatii.

7.2.16. Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare angajat si va supune controlului

inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat. Angajatorul tine evidenta prezentei
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angajatilor la locul de munca prin condica de prezenta sau prin altd metoda de evidenta a orelor de
muncad, in functie de decizia directorului general al TCMB SA si prin fisa colectiva de pontaj lunar,
potrivit reglementarilor interne.

7.2.17. Angajatii au obligatia de a semna zilnic condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul programului
de lucru, cu indicarea orei de sosire/plecare, potrivit reglementarilor interne. Neindeplinirea
acestei obligatii reprezinta abatere disciplinara.

7.2.18. Temporar, in cazuri de forta majora, avarii grave sau alte situatii deosebite, in interesul asiguréarii
bunei functionari, conducerea poate decide folosirea angajatilor pentru alte lucréri decét cele
normale, iar acestia sunt obligati sa participe la executarea lor, indiferent de functia sau postul pe
care il ocupa.

7.2.19. Cand angajatorul este nevoit sa-si reducé unele activitati din cauze economice, tehnice sau forta
majora, angajatilor carora nu li se poate asigura, in activitatile sau la locurile de munca pentru care
s-au angaijat, activitate normala, li se poate oferi, temporar, o alta utilizare sau alt loc de muncs;
refuzul de a le primi poate fi urmat de incetarea raporturilor de munca, in conformitate cu legislatia
in vigoare.

7.3. Munca suplimentara

7.3.1.Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este considerata munca
suplimentara.

7.3.2.Activitatea specifica fiecarui angajat, se poate desfasura si in afara orelor de program, in functie de
activitatile pe care societatea le desfagoara, numai cu aprobarea sau la solicitarea conducerii si cu
o informare prealabila a angajatilor.

7.3.3.Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilitd este interzisa, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

7.3.4.Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia.

7.3.5.In cazul Tn care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in urmatoarele 90 de zile,
munca suplimentard va fi platitd Angajatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzéator
duratei acesteia.

7.3.6.Tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara.

7.4. Repaosul saptamanal

7.4.1. Repausul saptdmanal este de 48 de ore consecutive, de reguld sambata si duminica.

7.4.2.1n cazul unor lucréri urgente, a caror executare imediatd este necesara pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul sdptéamanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

7.4.3.Compensatiile acordate angajatilor pentru modificarea/suspendarea repausului saptdmanal sunt
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

7.5. Zile libere legale
7.5.1.Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 ianuarie — Anul Nou;

- 2 ianuarie — Anul Nou;

- ianuarie — Boboteaz3;

- ianuarie — Sfantul loan;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
- 1 mai - Ziua Muncii:

- Vinerea Mare a Pastelui;
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- Prima zi de Paste ortodox;
- A doua zi de Paste ortodox;
- 1 iunie — Ziua Copilului;
- Prima zi de Rusalii;
- A doua zi de Rusalii;
- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie — Sfantul Andrei;
- 1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;
- 25 decembrie — prima de Craciun;
- 26 decembrie — a doua zi de Craciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sérbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;
Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
In cazul in care, din motive justificate, nu se acord zile libere, angajatii beneficiaza, pentru
munca prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza potrivit dispozitiilor
legale in vigoare.

Timpul de odihna si alte concedii

Concediul de odihna

Angajatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii si a contractelor colective de munca aplicabile.

Sérbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.

Durata concediului de odihnd anual este de 21 de zile lucratoare - cu exceptia angajatilor sub
varsta de 18 ani si a angajatilor incadrati in categoria persoanelor cu handicap care beneficiaza,
potrivit legii, de un concediu suplimentar de 3 de zile lucratoare - si maxim 30 de zile lucratoare.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Prin exceptie, efectuarea concediului in anul
urmator este permisa numai in cazuri justificate cand nu s-a putut efectua concediul de odihna in
integralitate pe anu! in curs, situatie in care restul concediului ramas de efectuat se va efectua cel
mult p&na la sfarsitul anului urmator, in toate cazurile, nu intr-un interval mai mare de 18 luni
incepand cu anul urméator celui in care s-a nascut dreptul la concediu de odihna anual.

Solicitarea de efectuare a concediului de odihna:

7.6.6.
76.7.

7.6.8.

7.6.9.

7.6.10.

Concediile de odihna se efectueaza conform planificarii realizate la inceputul anului.

Cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data plecarii in concediu, conform planificarii, Angajatul
intocmeste cererea prin care solicitd efectuarea concediului de odihna, precizind persoana care
il va Tnlocui pe perioada concediului.

In mod exceptional, in situatii neprevazute, cererea de concediu de odihna poate fi intocmita si
transmisa de catre Compartimentul Resurse Umane cu 2 zile inainte, pentru un numar de cel mult
3 zile de concediu de odihna, cu asigurarea unui inlocuitor. Aprobarea cererii se va face tinandu-
se cont de activitatile aflate in derulare de catre solicitant, posibilitatea ca acestea sa fie suplinite
de un inlocuitor, precum si de necesitatile societatii.

Cererile de concediu de odihna trebuie sa respecte formatul prevazut in cadrul Procedurilor
interne, format care presupune existenta unui inlocuitor.

Ceririle de concediu de odihna sunt aprobate de catre Directorul General sau de cétre persoanele
mandatate in acest sens

7.6.11. Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programari colective sau

individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de
angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor, pentru programaérile colective, ori cu
consultarea Angajatului, pentru programarile individuale.
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7.6.12.

7.6.13.

7.6.14.

7.6.15.

7.6.16.

7.6.17.

7.6.18.

7.6.19.

7.6.20.

7.6.21.

7.6.22.

7.6.23.
7.6.24.

Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni
pe categorii de personal sau locuri de munca.
Prin programare individualéd se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada
in care angajatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3
luni.
Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite, angajatul poate solicita efectuarea concediului cu cel
putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.
In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare angajat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.
Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie a fiecarui an, pentru anul urmator,
tinand seama de interesele unitatii si ale Angajatului, respectandu-se urmétoarele criterii:

- sa nu fie intrerupt bunul mers al activitatii;

- sot si sotie angajati ai societatii sa fie programati de reguld in aceeasi perioada;

- cei care au bilete de tratament si odihna, sa li se asigure plecarea in concediu pe perioada
respectiva, cu conditia respectarii numarului de angajati programati pentru efectuarea
concediilor de odihna in luna respectiva;

- la locurile de munca cu activitate temporar intrerupta sau redusa, programarea concediilor
de odihna sa se faca de regula in aceste perioade.

Modificarea programarii concediului de odihna se face la cererea unitatii sau a Angajatului pe
motive obiective, de comun acord intre conducerea societatii si persoana in cauza.
Pentru perioada concediului de odihn&, angajatii au dreptul la o indemnizatie de concediu care
nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectiva.
Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare
inainte de plecarea in concediu.
Concediul de odihna poate fi intrerupt si/sau reprogramat, la cererea Angajatului, in urmatoarele
conditii:

a) pe perioada incapacitatii temporare de munca;

b) pe timpul satisfacerii concediului pre sau post-natal;
c) pe timpul satisfacerii unor obligatii militare altele decét serviciul militar;
d) angajatul este chemat sa indeplineasca indatoririle publice;

e) angajatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare;

f) angajata se afla in concediu platit pentru Tngrijirea copilului;

g) pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac strict necesara prezenta Angajatului in
societate, inclusiv cazuri de forta majora.

Pentru cazurile de intrerupere ale concediului, angajatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce situatiile respective au incetat sau, cand aceasta nu este posibil, la data
stabilita printr-o noua programare in cursul aceluiasi an calendaristic.

{n cazul intreruperii concediului de odihna, indemnizatia de concediu nu se restituie.

In cazul in care, dupa ce angajatul a efectuat concediul de odihna, contractul sau de muncé a
incetat, cel in cauza este obligat sa restituie unitatii partea de indemnizatie de concediu
corespunzétoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat concediu, in toate
cazurile.
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7.6.25. Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestata Intr-
un an calendaristic.

7.6.26.1n cazul in care angajatii se afld in incapacitate temporard de munca, durata concediului de
odihnd nu va fi afectata de concediul medical, conform art. 7 al Directivei 2003/88/CE a
Parlamentului European si a Consiliului din 4 noiembrie 2003.

7.6.27. Angajatorul poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta Angajatului la locul de muncd, cu obligatia de a suporta
toate cheltuielile Angajatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna.

7.6.28. Evidenta efectudrii concediilor de odihnd va fi tinutd intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a
concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre Compartimentul Resurse
Umane si de catre Serviciul Financiar Contabilitate, in conformitate cu inscrierile din condicile
de prezenta.

7.7. Zile libere platite
7.7.1 Angajatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, care nu se includ in durata concediului de odihna in baza unei cereri scrise, dupa cum
urmeaza:
o casatoria Angajatului (prima casatorie) - 5zile;
e nasterea unui copil sau adoptie — 10 zile ( sau 15 zile in cazul in care salariatul a urmat
un curs de puericulturg;
e casatoria copilului - 2 zile;
o donatori de sange - conform legii;
e zilucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, conform prevederilor legale;
e Zi lucratoare libera pentru efectuarea de catre salariat a unor consulturi medicale,
controale medicale, analize sau investigatii medicale;
e decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor- 5 zile;
¢ decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 2 zile;
e la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alt
localitate — 5 zile
e divort - 3 zile
concediu paternal — conform prevederilor legislatiei in vigoare
concediu pentru donare de sange — conform legislatiei in vigoare

e chemarea in judecata ca martor- 1 (ziua in care a fost citat)

7.7.2 Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa certifice
dreptul de a beneficia de acestea.
7.7.3 Concediu suplimentar pentru salariate — salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare “in
vitro”, pot beneficia anual de un concediu de odihna suplimentar, platit, de 3 zile care se acorda
o singura data pe an, indiferent de numarul procedurilor de fertilizare in vitro care se efectueaza
pe durata unui an calendaristic, astfel :
- 1 zi la data efectudarii punctiei ovariene
- zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.
7.7.4 Cerea de concediu de odihna pentru situatia prevazuta la alin 7.6.4.2, va fi insotita de scrisoarea
medicala eliberatd de medicul specialist.

7.8. Concediul fara plata

7.8.1 Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concediu fara plata, cu aprobarea
conducerii societatii si cu rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale in vigoare. Perioada
maxima a concediului fara plata ce se poate acorda unui angajat va fi stabilita de Directorul
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General, in functie de activitatea angajatului si necesitatile societatii, insa nu va putea depasi 365
zile calendaristice.

Salariatii trebuie sa solicite in scris Angajatorului acordarea acestui tip de concediu, cu cel putin
5 zile lucratoare anterior datei de la care se doreste inceperea acestui concediu.

in situatia in care absenta Angajatului de la serviciu ar cauza probleme serioase activitétii
Angajatorului, angajatul are obligatia sa-si motiveze in scris solicitarea si sa o insoteasca de
documente justificative. In acest caz, aprobarea sau respingerea de catre Angajator a solicitarii
de efectuare a concediului fara plata va fi decisa in functie de urgenta reclamata de motivele
expuse de catre salariat si necesitatea asigurarii activitatilor de catre angajatul in cauza.

7.9 Concediul pentru formare profesionala

7.9.1

7.9.2

7.9.3

7.9.4

795

710

Angajatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru formare
profesionala.

Concediile fara plata pentru formare profesionalad se acorda la solicitarea Angajatului, pe perioada
formarii profesionale pe care angajatul o urmeaza din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea Angajatului numai daca absenta Angajatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platad pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintatd angajatorului
cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de
formare profesionala.

Efectuarea concediului fara platé pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
fnvatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor
de invatamant superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Concediul medical

7.10.1 n cazul in care angajatul se afld in imposibilitatea de a se prezenta la locul de munca din motive
medicale, acesta are urmatoarele obligatii:

a. Sa informeze pe superiorul sau/ directorul general adjunct/ directorul de directie asupra
cauzei absentei sale, in maxim 3 ore de la momentul in care incepe sa absenteze pe caz
de boala.

b. Sa furnizeze informatiile cerute in mod rezonabil de catre Angajator pentru motivele
neprezentarii la serviciu.

c. Sainformeze pe superiorul sau/ director general adjunct/directorul de directie in maxim 24
h de la absentare despre existenta unei situatii de boala prelungita si perioada repausului
prescris, cu transmiterea inclusiv a certificatui medical emis, prin mijloace de comunicare
electronice catre CRU in maxim 1 zi de la data emiterii acestuia;

d. Sadepunain original certificatul concediului medical emis de catre autoritatile competente,
care atestd starea de boala si perioada de repaus, pana cel tarziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

e. In cazul in care absenta din motive medicale depaseste perioada de odihna prescrisa
initial, angajatul va informa Angajatorul despre aceasta cu 1 (una) zi lucratoare Tnaintea
datei de expirare a celui precedent si va prezenta noul certificat medical in termenele
prevazute de lege. Certificatele medicale se depun in original de catre angajat direct sau
prin terti intermediari la Serviciul Financiar-Contabil, responsabilului cu salrizarea.

f. 8a informeze Angajatorul, prin seful de compartiment direct, cu privire la evolutia starii
sale de sanatate precum si cu privire la data aproximativa a reinceperii activitaii.

7.10.2 Plata concediului medical se va face numai in situatia intrunirii de catre angajat a conditiilor cerute

de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale pentru a beneficia
de indemnizatie de incapacitate temporara de munca, inclusiv a prevederilor legale referitoare la
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prezenta angajatului aflat in incapacitate temporard de munca la adresa de domiciliu sau la
resedinta indicata.

7.10.3 Pe durata in care angajatul beneficiaza de concediu medical pentru incapacitate temporara de
muncd, obligatia angajatului de a presta munca si obligatia Angajatorului de a remunera activitatile
prestate sunt suspendate de drept. Angajatul aflat in concediu medical beneficiazad de
indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca, in cuantumul si in conditiile stabilite de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

7.10.4 In cazul nerespectarii obligatiei de transmitere a certificatului medical conform prevederilor art.
7.10.1, angajatul va fi considerat absent nemotivat.

7.10.5 Superiorii/ Directorul General adjunct/ Directorul de Directie, ai angajatului in cauza au obligatia
sa instiinteze Compartimentul Resurse Umane despre angajatii aflati in incapacitate temporara
de munca in ziua in care respectivii angajati le-au adus la cunostintd starea lor de incapacitate
temporara de munca.

7.10.6 Pentru verificarea realitatii si corectitudinii concediului medical, angajatorul dispune de dreptul de
a verifica realitatea faptelor si actelor, putand sesiza casa de asigurari de sanatate referitor la
eliberarea certificatelor de concediu medical numai pentru angajatii sau asiguratii proprii dar si
actiuni de investigatie proprii prin care sa se confirme /infirme situatia declarata de angajat ca fiind
conforma cu problemele de natura medicala pe care le reclama ( de pilda, dar fara a ne limita la:
se solicita documente si investigatii medicale suplimentare sau suportate de angajat pe parcursul
perioadei de concediu medical, retete medicale emise etc )

7.10.7 Orice fapta care demonstreaza ca angajatul nu se afla in mod real intr-o situatie medicala care
s& impuna& acordarea concediului medical si care sa probeze lipsa de loialitate si de respectare
cu buna credintd a clauzelor contractului de munca din partea Angajatului, actul si nevoia
medicala fiind declarate fictiv, constituie abatere disciplinard gravd care se sanctioneaza cu
desfacerea disciplinara a contractului de munca a Angajatului in cauza.

Capitolul 8. Politica salariala

8.1.  Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de angajat in baza contractului individual de
munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri;

8.2.  Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare angajat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, prin
negocieri colective si individuale.

8.3.  Cuantumul salariului se negociaza de catre Directorul General, tinandu-se cont de gila maxima
de salarizare, bugetul de salarii aprobat la nivel de societate si posibilitatile financiare ale
societatii, cuantumul acestuia neputand fi stabilit sub nivelul salariului de baza minim brut orar pe
fara.

8.4. La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala.

8.56.  Salariul este confidential, angajatorul si angajatii avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

8.6.  Salariile lunare ale angajatilor Societatii, prevazute contractual sunt platite integral in moneda
romaneasca.

8.7.  Salariile lunare sunt platite Angajatilor prin transfer bancar si cu totul exceptional, in numerar.

8.8.  Pentru efectuarea piatii salariului, angajatii au obligatia s& comunice Angajatorului contul bancar
propriu la data angajarii.

8.9.  Plata salariilor se efectueaza de doua ori pe luna astfel:

- in data de 30 a fiecarei luni (avans - pentru munca prestata in intervalul 1-15 ale lunii), data
la care se va achita minim 10% si maxim 50% din salariul cuvenit conform contractului
individual de munca
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- in data de 15 a lunii urmatoare (lichidare — pentru munca prestata in periada 16-30 ale lunii),
data la care se va achita diferenta intre salariul cuvenit conform contractului individual de
munca si avansul achitat.

Platile drepturilor de naturd salariala prin transfer bancar vor fi considerate corespunzator
efectuate la data la care banca Angajatorului vizeaza ordinele de platd emise de céatre aceasta in
acest scop. Angajatii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea asupra valorii salariului si a
celorlalte drepturi de natura salariala primite de la Angajator, divulgarea acestor valori constituind
abatere disciplinard grava a carei savarsire indreptdtesc Angajatorul s& aplice sanctiunea
disciplinard maxima a desfacerii contractului de munca.

8.11. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

8.12. Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, dovada prin virament bancar,
precum si prin orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre
angajatul indreptatit.

8.13. In caz de deces al Angajatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in
ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori,
in conditiile dreptului comun.

8.14. Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

8.15. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria Angajatului
este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotarare judecatoreasca
definitiva si irevocabila.

8.16. In cazul pluralitatii de creditori ai Angajatului va fi respectatd urmétoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului civil;

b) contributiile si impozitele datorate cétre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.

8.17. Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

8.18. Societatea poate acorda prime / bonusuri, in functie de rezultatele activitatii angajatilor. Cazurile
si modul de acordare a acestora vor fi stabilite prin proceduri interne.

Capitolul 9 Formarea profesionala

9.1. Procesul de instruire si dezvoltare profesionald cuprinde totalitatea programelor (interne si
externe) organizatiei, ce au drept obiectiv dezvoltarea de competente, cunostinte si abilitati,
obiectivul fiind cresterea performantelor profesionale ale angajatilor. Procesul de formare
profesionald se desfasoara in legaturd directa cu obiectivele concrete ale societétii ale fiecarui
angajat in parte si cuprinde:

= activitatea de planificare si stabilire a programelor de instruire
= derularea propriu-zisa a programelor de instruire
= monitorizare si urmarire

9.2. Angajatorul stabileste impreuna cu angajatul in cauza formarea profesionala individualizata,
tinand seama de conditiile de desfasurare a activitatii la locul de munca.

9.3. Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
Angajatului.

9.4. Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii

profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale Angajatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de
formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractele individuale de munca.
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Capitolul 10.  Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile.
Reguli referitoare la procedura disciplinara

10.1 Abateri disciplinare grave

in cadrul societétii sunt considerate abateri grave care se sanctioneaz cu desfacerea disciplinara
a contractului de munca urmatoarele:

a) utilizarea de documente false la angajare;

b) prezentarea la locul de muncéd sub influenta bauturilor alcoolice, sau sub influenta unor
medicamente sau substante care produc deviatii de comportament sau introducerea unor astfel
de lichide/substante in incinta societatii, provocarea de pagube materiale majore, n dauna
societatii;

c) nerespectarea procedurilor si a regulamentelor interne;

d) absentele nemotivate, asa cum se specifica la art. 5.8,5 lit. ¢), ), g), h), i);

e) falsificarea unui act generator de drepturi;

f) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

g) furtul din cadrul societatii sau de la colegi;

h) violenta fizica sau proferarea de injurii intre angajati sau fata de conducere;

i) neprezentarea certificatelor medicale pe baza carora angajatii beneficiaza de concediu medical,
concediu de maternitate sau alte concedii, altele decat cel de odihna, precum si a certificatelor
justificative a oricarei alte incapacitati temporare de munca, in termenele stabilite prin prezentul
regulament;

j) incélcarea in orice fel, in tot sau in parte, a obligatiei de neconcurentd sau a obligatiei de
confidentialitate (dupé caz), prevazute in prezentul Regulament Intern sau in contractul Individual
de munca;

k) comportamentul indecent in cadrul societdtii sau n locuri publice, care atrage dupa sine
prejudicierea imaginii societatii;

I) furnizarea de date confidentiale catre terti fara acordul Conducerii;

m) desfasurarea de activitati care genereaza conflict de interese in raport cu activitatile desfasurate
in cadrul societatii;

n) proliferarea de e-mail-uri cu caracter obscen si tendentios in timpul programului de lucru;

0) consultarea in timpul programului de lucru a unor site-uri cu caracter pornografic, tendentios si
obscen;

p) hartuirea de orice naturd (sexuald/morald etc) in cadrul relatiilor de serviciu. Sunt considerate
hartuiri orice gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale care pot
crea o stare de stres si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii
muncii si a moralului angajatilor.

q) angajatilor le este interzis s& impuna constrangeri sau sa exercite presiuni de orice natura in
scopul obtinerii de favoruri de natura sexual;

r) fumatul in locurile nepermise - in spatiile inchise de la locul de munca. Incélcarea prevederilor
va duce la obligatia angajatului de a plati despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin
incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului - de imagine ori materiale);

s) fapte penale savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu serviciul.

10.2 Alte abateri disciplinare
10.2.1 In cadrul Trustului de Cladiri Metropolitane S.A. sunt considerate abateri disciplinare si se
soldeaza cu sanctiuni conform prevederilor legale si ale prezentului Regulament Intern, urméatoarele:
a) absenta nemotivatd, cu exceptia situatiilor in care aceasta constituie abatere disciplinara
grava;
b) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru stabilit;
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fncalcarea oricaror instructiuni, ordine sau obligatii comunicate de catre Conducerea societatii
angajatilor sau stabilite de catre superiorul ierarhic in sarcina angajatilor aflati in subordinea
sa sau incitarea altor angajati in acest sens;

neexecutarea corect, la timp si in bune conditii a tuturor lucrarilor ce le sunt repartizate cu
respectarea ordinelor, dispozitiilor si instructiunilor primite de la superiorii ierarhici;

neglijenta in serviciu, definitd ca incélcarea din culpa, de catre angajat, a unei indatoriri de
serviciu, pentru neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa, dacad s-a
constatat o tulburare sau daca prin astfel de fapte s-ar fi putut determina o tulburare a bunului
mers al organizatiei sau a structurii acesteia, sau o paguba a patrimoniului, ori o vatdmare
importanta a intereselor legale a unei persoane;

instréinarea oricéror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat intentionat sau
al unor utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;
folosirea in scopuri personale a oricaror materiale, mijloace fixe, utilaje sau materii prime ale
angajatorului;

desfasurarea unei activitati personale in timpul programului de lucru;

comunicari online in scopuri private, in intervalul programului de lucru si/sau accesarea de
pagini web in scopuri personale;

prestarea oricarei activitdti remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

omiterea inregistrarii in condica de prezenta;

m) semnarea in condica de prezenta pentru alt coleg;

n)
0)
p)
a)
r

s)

atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul societatii sau
fata de clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva etc.);

comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului, a propriei persoane
sau a colegilor;

neprezentarea sau refuzul de a se prezenta la medicul indicat de societate in vederea
efectuarii consultului medical in conformitate cu prevederile prezentului Regulament Intern;
convorbirile personale in timpul orelor de lucru cu frecventd mare, care altereaza climatul de
lucru al celorlalti angajati;

dezordinea la locul de munca precum si Tn spatiile comune (saia de mese, toalete, holuri,
spatiile de fumat);

introducerea, rédspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afigse, documente
etc. fara aprobarea conducerii;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri Tn afara cadrului legal;
nesemnalarea catre superiorul ierarhic despre situatiile in care dispozitiile primite se bazeaza
pe informatii eronate, care pot produce pagube patrimoniale sau pot periclita prestigiul
societatii sau al celor ce o reprezinta;

alte situatii care pot fi calificate ca fiind abateri disciplinare in acord cu prevederile legale.

Sanctiuni si procedura de cercetare disciplinara

Angaijatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare angajatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Angajatorul are dreptul de a aplica potrivit legii sanctiuni disciplinare angajatilor ori de cate ori
constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara - o fapta (actiune/inactiune) savarsita cu
vinovatie, prin care angajatul a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
de munca sau contractul colectiv de munca al societatii, precum si ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.
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Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate potrivit prevederiior art. 247 alin.1 din Codul
Muncii, sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca angajatului nu i se
aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

10.3.4

10.3.5

10.3.6

10.3.7

10.3.8

10.3.9

Principii de stabilire a sanctiunii disciplinare - in virtutea prerogativei disciplinare pe care i-o
confera legea, Societatea va putea aplica, la libera sa alegere, oricare dintre sanctiunile prevazute
mai sus, luand in considerare urmatoarele criterii:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b)  gradul de vinovatie al Angajatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a Angajatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea cercetérii disciplinare prealabile.
Demararea procedurii privind cercetarea disciplinara prealabila a angajatului va fi realizata in baza
referatului de sesizare intocmit de superiorul ierarhic al angajatului / alti angajati care au constatat
incalcarea regulamentului intern de catre un alt angajat, in care se vor prezenta faptele de abatere
disciplinara. Referatul va fi depus la Compartimentul Resurse Umane, unde va primi numar de
inregistrare.
In cazul in care fapta este constatatd de un reprezentant al conducerii, cercetarea disciplinara va
incepe in baza informarii Compartimentului Resurse Umane, informare transmisa prin email.
Compartimentul Resurse Umane va aduce la cunostinta conducerii societatii referatele /
informarile primite.
Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, prin Decizie a Directorului general
se va desemna persoana responsabila cu efectuarea cercetarii disciplinare sau se constituie o
comisie de cercetare disciplinara prealabila, in functie de caz.

10.3.10 In vederea desfasurérii cercetarii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat in scris de

persoana imputernicitd de catre societate sa realizeze cercetarea / comisia de cercetare
disciplinara, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea angajatului la
convocarea facutd in conditile prevazute in alineatul anterior, farda un motiv obiectiv, se va
consemna in procesul verbal ce se va intocmi cu aceasta ocazie si da dreptul societatii sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

10.3.11 In cursul cercetérii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul s& formuleze si sa sustina toate

apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei de cercetare disciplinara toate probele si motivatiile
pe care le considerad necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, dupa caz, de catre
un avocat sau reprezentant al salariatilor.

In cazul in care este desemnata o comisie de cercetare disciplinara, aceasta va fi compusa din
cel putin trei persoane, dintre care, in mod obligatoriu un consilier juridic si specialistul in resurse
umane.

In cadrul cercetarii se vor avea in vedere urmatoarele:

- Tmprejurarile in care au fost savarsite faptele;
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- consecintele abaterii disciplinare
- gradul de vinovatie a Angajatului;
- comportarea generala in serviciu a Angajatului si eventualele sanctiuni disciplinare suferite
anterior;
- orice date concludente pe baza carora sa se poata stabili existenta sau inexistenta vinovatiei.

10.3.12 Activitatea persoanei desemnate / comisiei de disciplind are la baza urmatoarele principii:
a) prezumtia de nevinovatie, conform careia angajatul este considerat nevinovat pentru fapta
sesizata ca abatere disciplinara atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la apdrare, conform caruia angajatul are dreptul de a fi audiat, de a
prezenta dovezi in apdrarea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de
cercetare administrativa;

c¢) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura persoanelor
aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are
legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizaté comisia de disciplin;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinard propusa sa fie
aplicatg;

e) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplina nu poate propune decéat sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform caruia, pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decét o
singura sanctiune disciplinara;

g) celeritatea procedurii, conform céruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
procedurilor prevézute de lege;

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de
a se pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiei de disciplina.

10.3.13 Persoana desemnata / Comisia de disciplind isi desfagoara activitatea numai Tn baza unei
sesizari, in limitele si raportat la obiectul acesteia.
10.3.14 [n desfasurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, persoana desemnata / membrii comisiei de
disciplina au urmatoarele obligatii:
a) sa asigure prin activitatea desfasurata respectarea legislatiei in vigoare precum si aplicarea
principiilor mentionate mai sus in derularea procedurii de cercetare administrativa

b) s& aduca la cunostinia conducerii societatii orice ingerinta in activitatea lor din partea unor
persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sa le afecteze
independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la aceasta ;

c) sa participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare administrativa;

d) s respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile
legii

e) s& nu isi exprime public opinia sau pérerile personale cu privire la procedurile aflate in
derulare si nici dupa definitivarea procedurilor;

10.3.15 Procedura cercetarii disciplinare presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

a. instiintarea directorului general cu privire la savarsirea de catre un angajat a unei fapte
care poate fi considerata ca abatere disciplinara- de regula se face printr-un referat
intocmit, semnat si datat de seful ierarhic superior / un angajat care au constatat incalcarea
regulamentului intern de catre un alt angajat;

b. desemnarea persoanei desemnate / comisiei de cercetare disciplinara;
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C. convocarea Angajatului la cercetarea disciplinara prealabila;

d. incheierea procesului verbal cu ocazia intrevederii;

e. realizarea si intocmirea referatului privind propunerea de sanctionare sau clasare de catre
persoana desemnata / comisia de cercetare disciplinara, pe care il depune la
Compartimentul Resurse Umane, acesta avand obligatia inaintarii catre Directorul
General;

f. stabilirea sanctiunii disciplinare si emiterea deciziei de sanctionare de catre Directorul
General, in conditiile art. 252 Codul muncii.

Persoana desemnata / Comisia de disciplinad indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a. primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate,;

b. intocmeste procesul verbal cu ocazia intrevederii in procedura disciplinara;

c. intocmeste rapoarte, invitatia sau convocarea Angajatului;

d. intocmeste referatul cu propunerea de sanctionare sau clasare si recomandari cu caracter
general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativa;

Persoana desemnata / Comisia de disciplina are obligatia de a primi orice document care ii este
destinat, fie prin adresare directd fie prin repartizarea Iui de catre directorul general.
Documentele primite se inregistreaza in registrul de evidenta intrari-iesiri al societatii;

Referatul intocmit de persoana desemnata / comisia de cercetare se inainteaza de indata
Compartimentului Resurse Umane unde primeste numar de inregistrare, fiind apoi transmis
Directorului General.

Persoana desemnata/ Presedintele comisiei de disciplina indeplineste urmatoarele atributii:

a. stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina;

b. conduce sedintele comisiei de discipling;

c. coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;

d. reprezinta comisia in fata unor persoane fizice sau juridice;

Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale:

a. primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul general
de intrari-iesiri al societatii;

b. convoaca — pe email si/sau prin aplicatii telefonice de indata scris daca e cazul - membrii
comisiei si orice persoana, la solicitarea presedintelui;

c. redacteaza si semneaza, toate documentele emise de comisa de disciplind, alaturi de
membrii acesteia, si tine evidenta acestor documente pe cauze, in format digital;

d. primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e. efectueazd alte lucrari necesare desfasurdrii comisiei de disciplind, din dispozitia
presedintelui acesteia.

Persoana desemnata / Comisia de cercetare disciplinara va formula un set de intrebari la care
angajatul este rugat sa raspunda verbal sau in scris, punctual. Nota explicativd completata de
angajat va fi semnata si datata de acesta pe fiecare pagina.
Ascultarea si verificarea apararilor Angajatului cercetat sunt obligatorii.
Angajatul are dreptul sd cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare
probele pe care le considera necesare.
In vederea pastréarii unei evidente cu privire la cele discutate in cadrul cercetarii, se va redacta
procesul verbal de cercetare disciplinard, care sa cuprindd punctele esentiale dezbatute in
cadrul sedintei. La sfarsitul sedintei, procesul verbal de cercetare disciplinara va fi semnat pe
fiecare pagind de toate persoanele participante la sedinta, inclusiv angajatul cercetat,
mentionandu-se data si ora la care s-au incheiat discutiile. In cazul in care cercetarea
disciplinara este efectuata de catre o persoana desemnata, un angajat al Compartimentului
Resurse Umane va participa in mod obligatoriu la sedintele de convocare ale angajatului
cercetat, aspect consemnat in procesul verbal.
in termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetarii administrative, persoana
desemnata / comisia de disciplind intocmeste un REFERAT DE CERCETARE cu privire la
sesizarea in cauza, care trebuie sa contind urmatoarele elemente:
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- data intocmirii procesului verbal cu ocazia intrevederii cu angajatul cercetat disciplinar ; cateva
elemente de continut retinute in acel proces verbal;

- numarul si data de inregistrare a sesizarii; elemente de continut refinute in referat;

- numele, prenumele, CNP, seria si numarul CI/BI, functia detinutd de angajatul a carui fapta a
fost sesizatd ca abatere disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi desfagoara
activitatea;

- numele, prenumele si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz, locul de
munca si functia detinuta de aceasta;

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate, data comiterii acesteia si a circumstantelor in care a
fost savarsita;

- precizarea prevederilor legale, a regulamentelor si normelor interne, a dispozitiilor si ordinelor
legale ale superiorilor ierarhici, pretins incalcate de angajat;

- precizarea prevederilor legale, a regulamentelor si normelor interne, a dispozitiilor si ordinelor
legale ale superiorilor ierarhici, confirmate ca incédlcate de angajat de cétre comisie in urma
cercetarii;

- probele administrative;

- comportarea generala in serviciu a Angajatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite
anterior de catre salariat;

- stabilirea gradului de vinovatie;

- propunerea privind sanctiunea disciplinara atribuitéd sau, dupa caz, propunerea de clasare a
sesizarii;
- motivarea propunerii;

- numele, prenumele, semnéturile persoanelor care au participat la procesul de cercetare
disciplinara.

In cazul in care a fost constituita o comisie de disciplina, propunerea privind sanctiunea
disciplinara aplicabila se formuleazé pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are alta
parere si solicita in mod expres sa si-o exprime in scris, redacteaza si semneaza o opinie
separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

Referatul de Cercetare disciplinara se depune la Compartimentul Resurse Umane care il va
transmite spre aprobare Directorului General.

Directorul General, in baza Referatului de Cercetare insotit de dosarul de cercetare continand
toate documentele arhivate ce au folosit procesului de cercetare disciplinard prealabila, dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Decizia de aplicare a sanctiunii este daté de catre Directorul General si trebuie sa cuprinda, sub
sanctiunea nulitatii absolute:

descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contract individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de angajat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile art. 251 alin 3 nu a fost efectuata
cercetarea disciplinara prealabila (neprezentarea Angajatului);

temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

termenul in care sanctiunea poate fi contestata de angajat;
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f. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata (tribunalul in a carui circumscriptie
se afla domiciliul sau resedinta Angajatuiui).

10.3.29 Decizia de sanctionare se comunica angajatului de catre Compartimentul Resurse Umane in cel

mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

10.3.30 Comunicarea se realizeaza prin semnaturd de primire de catre Angajatul sanctionat , ori, in caz

de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

10.3.31 Dosarul de cercetare disciplinara va contine:

a. Referatul de sesizare a abaterii

b. decizia de numire a persoanei desemnate / constituire a comisiei de cercetare disciplinara;

c. convocarea Angajatului si confirmarea de primire a convocdrii, personal de catre angajat (in
cazul predarii personale a convocérii, angajatul va mentiona “Am primit azi (data) un exemplar
al convocarii’, numele si prenumele in clar, semnatura, iar in cazul in care convocarea se
trimite prin posta, confirmarea de primire;

d. procesul verbal de cercetare disciplinara prealabils;

e. referatul de cercetare disciplinara si propunerea de sanctionare/nesanctionare a Angajatului

f. decizia Directorului General.

Capitolul 11. Necorespundere profesionala

11.1.

In cazul in care un superior ierarhic constatd, in urma evaluérii performantelor profesionale,
respectand procedura de evaluare, ca un angajat aflat in subordinea sa nu corespunde din punct
de vedere profesional postului pe care il ocupa, acesta va informa imediat Conducerea Societatii,
aducandu-i la cunostintd constatdrile sale. n sensul prezentului Regulament Intern, sunt
considerate motive de necorespundere profesionala orice acte, fapte, omisiuni sau conduita a
angajatilor in indeplinirea atributiilor de serviciu, stabilite prin fisa postului sau de catre superiorul
ierarhic, precum si neindeplinirea criteriilor de evaluare a activitatii profesionale. Situatiile de
necorespundere profesionala vor putea fi de asemenea constatate in urma evaluarilor anuale si ori
de cate ori se constata ca este necesara evaluarea Angajatului pe perioada raporturilor de munca.
in vederea realizérii cercetdrii prealabile dupa evaluarea profesionala, angajatul va fi convocat
printr-o notificare scrisa in care se va preciza data, ziua, ora si locul unde va avea loc intrevederea
cu reprezentantul angajatorului. Neprezentarea angajatului la intrevedere, fara un motiv obiectiv,
da dreptul Societatii s& emitd decizia de desfacere a contractului individual de munca, fara
efectuarea cercetarii prealabile.
in cazul in care Angajatul se prezinta la intrevedere are dreptul sa formuleze si sa sustina
argumente in favoarea sa.
La sfarsitul intrevederii se va incheia un proces verbal in care se vor mentiona in mod obligatoriu:
a. numele persoanei imputernicite de catre Trustul de Cladiri Metropolitane Bucuresti S.A.
sé realizeze cercetarea prealabila;

b. numele angajatului convocat, functia pe care o ocupa;
c. data la care a avut loc intrevederea;
d. mentiunea cu privire la neprezentarea angajatului (daca este cazul);

e. mentiunea cu privire la prezentarea angajatului si a argumentelor pe care le-a adus in
favoarea sa;

f. motivele pentru care au fost respinse argumentele aduse de catre angajat, daca este
cazul;

motivele care au dus la concluzia de necorespundere profesionala;

concluzia la care s-a ajuns in urma intrevederii.
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Dupa incheierea procesului-verbal de cercetare prealabild, Societatea va putea emite decizia de
incetare a contractului individual de munca al angajatului, daca este cazul.

Societatea poate sa-i propuna Angajatului alte locuri de munca vacante In unitate, compatibile
cu pregatirea profesionala.

Angajatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului, pentru
a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la noul loc de munca oferit.

In cazul in care angajatul nu Tsi manifestd consimtamantul in termenul de mai sus, Societatea
poate dispune concedierea acestuia.

Decizia de incetare a contractului individual de munca pentru necorespundere profesionala va

cuprinde:
a. descrierea faptelor care au dus la concluzia de necorespundere profesionala a angajatului
in cauza;

b. mentiune cu privire la cercetarea prealabila — daca s-a efectuat sau nu, concluziile |la care
s-a ajuns in urma efectuarii;

c. termenul de preaviz acordat;

d. mentiunea cu privire la postul oferit de catre societate ca alternativa la incetarea
contractului de munca;

e. termenul si instanta in care poate fi atacata decizia;

Capitolul 12. Raspunderea patrimoniala

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.
12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

Societatea este obligatd, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa Ti
despagubeascad pe angajati in situatia in care acestia au suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Angajatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale si morale produse angajatorului din vina si in legatura cu muncé lor.
Angajatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

In situatia in care angajatorul constata ca angajatul sau a produs o paguba din vina si in legatura
cu munca sa, va putea solicita Angajatului printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor.

Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decéat echivalentul a
5 salarii minime brute pe economie.

Cand paguba a fost produsd de mai multi angajati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, radspunderea
fiecarui angajat se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatérii pagubei si, atunci
cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat.

Angajatul care a incasat de la societate o suma nedatorata este obligat sé o restituie.

Daca angajatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura este
obligat s& suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora inregistrate in contabilitatea societatii.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

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 rata de retineri, societatea se poate
adresa executorului judecatoresc in conditile Codului de procedura civila.

Modul de desfasurare a activitatilor aferente raspunderii patrimoniale va fi reglementat prin
procedura interna.
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Capitolul 13. Procedura de solutionare a cererilor / reclamatiilor

salariatilor

13.1. Incazul in care un angajat are o cerere sau o reclamatie, in legatura cu problemele proprii aparute
la locul de munca si/sau in activitatea desfasuratd, trebuie sd o formuleze in scris si in
conformitate cu reglementarile interne referitoare la circuitul documentelor.

13.2. Cererile sau reclamatiile individuale ale angajatilor vor fi depuse personal la Secretariatul
Directorului General. Sesizarile anonime nu vor fi luate in considerare.

13.3. Dupa examinare, Directorul General va repartiza cererile sau reclamatiile Directorilor sau
conducatorilor entitatilor organizatorice, in functie de natura solicitarii, cu termen pentru inaintarea
propunerilor de solutionare a cererii, functie de complexitatea cauzei.

13.4. Cererile sau reclamatiile individuale ale angajatilor vor fi inregistrate in Registrul general de intrari
— iesiri al Societatii si vor fi solutionate de catre persoana imputernicitad special de catre Directorul
General, in termenul fixat. In cazul in care este necesars anchetarea cazului, timpul de raspuns
poate fi prelungit, cel insarcinat cu anchetarea administrativa va solicita prelungirea termenului
de rezolvare, motivat.

13.5. Cel insarcinat cu anchetarea administrativd va pastra confidentialitatea continutului cererii sau
reclamatiei si a autorului acesteia.

e In cazuri deosebite, dacd reclamatia impune convocarea Comisiei de disciplind/comisei de
eticd/Comisiei de cercetare administrativd, dupd caz, persoana desemnata cu cercetarea
administrativa/ disciplinara / etica, inainteaza reclamatia/documentele colectate catre Compartimentul
Resurse Umane.

13.6. Ancheta va cuprinde elemente obiective si bazate pe prevederile Actului Constitutiv,
Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare, fisei postului si a legislatiei
in vigoare privind aspectele sesizate in cerere sau reclamatie.

13.7. Dupa terminarea anchetei administrative se va intocmi un referat/proces-verbal cu rezultatul
anchetei care va fi inaintat Directorului General, urmand ca acesta s3 ia decizia finala care
urmeaza sa fie comunicatd catre angajat in termen de cel mult 10 zile calendaristice de la
momentul emiterii acesteia de catre Directorul General.

13.8. Daca dupé trimiterea deciziei se primeste o noua cerere cu acelasi continut sau care priveste
aceeasi problema, aceasta se va clasa si se va face mentiunea ca s-a raspuns deja angajatului,
care va fi informat in consecinta, in termen de 10 zile calendaristice de la clasare.

13.9. Angajatii si angajatorul au obligatia s& solutioneze conflictele de munca prin colaborare si buna
intelegere.

13.10. In mé&sura in care va face dovada incélcarii unui drept al s3u, orice angajat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului Intern, in scris cu precizarea expresa a
prevederilor ce ii Tncalcé dreptul si a prevederilor legale care considera angajatul c& sunt astfel
incalcate, prin completarea unei cereri/reclamatie individuala.

Prezentul Regulamentul intern a fost elaborat de catre angajator,
cu consultarea reprezentantilor salariatilor, potrivit Codului Muncii art. 241 si Legii nr. 367/2022 privind
dialogul social.
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