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S.C. TRUSTUL DE CLADIRI METROPOLITANE BUCURESTI S.A. cu sediul
social in, Bucuresli, sir. Baba Novac nr. 9, sector 3 si punct de lucru in Bucuresti, str. Lucretiu
Patrascanu nr. 14-16, bl. MY4, parter, sector 3, inregistratd la Registrul Comertului de pe langa
Tribunalul Bucuresti sub numarul J40/13076/2017, cod fiscal 37992692, reprezentati legal prin
dl Mihai Robert CORBU — Director Genera!, denumita in continuare Societatea si/sau TCMB
SA,

» In scopul stabilirii la nivelul Angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile anagajatorului st ale angajatilor, procedura
de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor, regulile concrete
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si a modalitatilor de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

¥ Cu respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr.53/2003, Codul Muncii cu
maodificarile ulterioare, a emis urmatorul Regulament intern,

I, DISPOZITH GENERALE

Art.l. Societatea TRUSTUL DE CLADIRI METROPOLITANE BUCURESTI SA este
infiintatd in baza prevederilor Legii nr.31/1990, republicatd si modificata, de catre Municipiul
Bucuresti in calitate de actionar majoritar si SC Service Ciclop SA, fiind o societate cu capital
integral de stat, care functioneaza in conformitate cu legislatia aplicabila acestora.

Art.2. Organizarea privind personalul angajat n cadmul societatii TRUSTUL DE CLADIRI
METROPOLITANE BUCURESTI S A. se face in conformitate cu prevederile Codului Muncii,
precum si a altor legi ce reglementeaza raporturile de munca in tara nostra, fiind responsabilitatea
Directorului General, a Departamentului Resurse Umane si a celorlate departamente implicate.

Art.3. Prezentul Regulament vine si compteteze §i s reglementeze Tn detaliu dispozifiile actelor
normative enuntate anterior, acte ce constituie dreptul comun; in consecintd nici o prevedere a
Regulamentului nu poate fi interpretatd ca modificAnd, sau fiind contrard, ™n tot sau in parte,
normelor cuprinse in Legii sau alte acte normative cu caracter de Lege.

Art.4. Prevederile prezentului Regulament Intern sunt obligatorii pentru salariatii societatii,
permanentt si temporari, infra in vigoare din momentul aprobarii si se aduc la cunostinta
angatilor, dupa cum urmeaza: prin procedura de informare stabilita conform Codului Muncii,
prin afisare pe site-ul societatii la adresa www .temb.ro precum si prin email, la adresele infiintate
de societate pentru fiecare angajat.

Art. S Prezentul Regulament Intern este un act normatlv cu caracter mtem prin care se stablhesc

obligatiile angajatilor. Fiecare salariat al societitit este obligat s respecte di
regulament,

Art.6. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispo
intern in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
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Art.7. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta
instantelor judecatoresti care pot {i sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicari de
catre angajator a prezentului Regulament.

Art.8 (1)~ Orice act emis in baza sau in 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 Angajatului in conformitate cu prevederile alin. ( 2) - (5) de mai jos.

{(2) Comunicarea actelor emise de catre Angajat.
Orice act emis de catre Angajat in baza sau in legatura cu raporturile de munca va fi comunicat
Societatii prin depunerea si inregistrarea acestuia in registrul intern al societatii, aflat la
secretariatul/ registratura din str. Baba Novac nr. 9, sector 3.

(3) Comunicarea actelor emise de catre Societate,
Orice act emis de catre Societate in baza sau in legatura cu raporturile de munca va fi comunicat
Angajatului sub semnatura de primire a acestuia. In cazul in care nu este posibila comunicarea
directa a actelor, Societatea poate trimite actele respective prin posta cu confirmare de primire,
prin email sau prin executor judecatoresc. Comunicarea este considerate efectuata daca sunt
respectate criteriile cerute de lege pentru comunicarea actelor si produce efecte de la data
primirii acestora.

(4) In cazul refuzului Angajatului de a semna de primirea actul comunicat, persoana cu
atributii de comunicare a respectivului document va consemna acest aspect in cuprinsul
decumentului, specificand motivele refuzului. In acest caz comunicarea documentului se va face
prin mijloacele mentionate la art. 3.

(5) Angajatii sunt obligati in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data schimbarti
adresei de corespondenta prevazuta in contractul individual de munca, sa comunice
Departamentului Resurse Umane noua sa adresa completa la care doreste sa i se comunice
corespondenta de catre Societate. Societatea nu va purta nicio raspundere pentru consecintele
nerespectarii  acestel obligatii, astfel incat comunicarea efectuata la ultima adresa de
corespondenta cunoscuta de catre Societate va produce efecte juridice depline, considerandu-se
ca Angajatul a luat cunostinta de continutul actului comunicat la aceasta adresa.

Art.9. Angajarea unei persoane in cadrul Societatii, inseamnd implicit si acceptarea de citre
aceasta a prezentului regulament. In acest scop, regulamentul va fi pus la dispozitie la angajare,
sau prin accesarea acestuia pe site-ul oficial al societatii (www .tcmb .ro) devenind obligatoriu
pentru tofi salariagii,

Art,10, Regulamentul de ordine interioara este un document proprietatea Societitii, fiind pus la
dispozitia angajatilor si a persoanelor interesate numai in vederea consultarit si i rii cu
privire la drepturile si obligatiile angajatilor. Copierea, multiplicarea si reprodygéréd gﬁnﬁ%y
integrala a acestuia este interzisa. t f e \ \
2 WM |
d it
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Art.11.Q1) Societatea este condusi de citre Directorul General. i
(2) Activitifile Societitii se desfdgoard in Municipiul Bucuresti.
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(3) Organizarea functionala este prevazuta in Organigrama societifii, document ce poate fi
consultat pe site-ul societatii la adresa www tcmb.ro.

(4) Activitatea socictatii se desfasoara la sediul social, punctele de lucru, birourile societatii si pe
santierele deschise de societate.

I.1. Categoriile de personal / Raportul de muned / Contractul de muncd

Art. 12 . Formele de angajare agreate de TCMB 8.A. sunt contractul individual de munca pe
perioada nedeterminata, determinata si contractul individual de munca cu timp partial.

Art.13. Conducerea TCMB S.A. are obligatia incheierii unui contract individual de munca in
forma scrisa cu respectarea prevederilor legale, cel tarziu in ziua lucratoare antericara inceperit
activitatii sau conform prevederilor legale in vigoare.

Art.14. Directorii de departamente, sefii de birouri, servicii, obiective sunt obligati sa traseze si
sa aduca la cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si responsabilitatile ce decurg din
executarea functiei, felul muncii desfasurate, regulile specifice pentru munca ce urmeaza sa o
presteze, modul de intrebuintare al echipamentelor de lucru, rolul profsional indeplinit in cadrul
societatii precum si faptul ca vor fi supusi unei pericade de proba pentru a fi verificati daca
corespund din punct de vedere aptitudinal postului ocupat.

Art. 15. - Toate elementele privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual de munca vor respecta legislatia in vigoare din momentul respectiv.

Contractul individual de munci va contine in mod obligatoriu urmitoarele elemente:
a)identitatea pértilor;
b)locul de munca sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ¢a salariatul s3 munceasci
in diverse locuri;
¢)sediul sau, dupi caz, domiciliul angajatorului;
d)functia/ocupatia conform specificatiel Clasificdrii ocupatiilor din Reménia sau altor acte
normative, precum §i figa postului, cu specificarea atributiilor postului;
ejcriterille de evaluare a activitdfii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;
fyriscurile specifice postului;
g)data de la care contractul urmeazA sa isi produci efectele;
h)in cazul unui contract de muncd pe durati determinati sau al unui contract de munci
temporara, durata acestora;
f)durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul,
J)conditiile de acordare a preavizului de catre pértile contractante si durata acestuia,
K)salariul de bazi, alte clemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;
I)durata normal3 a muncii, exprimati in ore/zi §i ore/siptamani; e MI;M
m)indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazid conditiie de ﬁnun% le
galariatului;
n)durata perioadei de proba.
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Crice modificare a unuia dintre elementele de mai sus in timpul executdrii contractului
individual de munci impune Tnchelerea unui act aditional la contractul individual de munci in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul pirtilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre pirti. Suspendarea contractului individual de muncid are ca
efect suspendarea prestarii muncii de citre salariat §i a platii drepturilor de naturd salariali de
catre angajator. in cazul suspendrii contractului individual de munci din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta
din calitatea sa de salariat.
Contractul individual de munci se suspendi de drepi in urmiatoarele situatii:

a) concediu de matemitate,

b) concediu pentru incapacitate temporard de munci;

¢) carantini,

d) exercitarea unei functii in cadrul unel autoritafi executive, legislative ori judecitoresti,

pe toatd durata mandatului, dacé legea nu prevede altfel;

¢) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majori;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura

penala,

h) de la data expirrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile o atestirile

necesare pentru exercitarea profesiei. Dacil In termen de 6 luni salariatul nu gi-a reinnoit

avizele, autorizatiile ori atestirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul

individual de munci inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Contractul individual de muncd poate fi suspendat din inifiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:
a)concediu pentru cresterea copilului in virstd de pini la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pani la implinirea virstei de 3 ani;
b)concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pénd la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pini la implinirea varstei de 18 ani,
c)concediu paternal;
d)concediu pentru formare profesionala;
eexercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;
f)participarea la greva.
g)concediu de acomodare

Contractul individual de muncd poate fi suspendat din irifiativa angajatorului in urmétoarele
. - e Wi
situatii: oain Mune
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a)in cazul In care angajatorul a formulat plangere penald impotriva sala
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functi
riménerea definitivi a hotararii judecatoresti;
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b)in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activita(ii, fird incetarea raportului de
munci, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

c} in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de Procedura Penala,
masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia
au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de munca, precum si in
cazul in care salariatul este arestat Ja domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea
contractului de munca;

d)pe durata detagérii;

e)pe durata suspendarii de citre autoritifile competente a avizelor, autorizafiilor sau
atestirilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul pdrtilor, in cazul concediilor
fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

Contractul individual de munca se va suspenda in cazul absentarii nemotivate de la locul de
munca. In cazul in care perioada absentarii nemotivate este mai mare de 3 zile lucratoare
consecutive sau 5 zile lucratoare intr-un an, aceasta poate constitui abatere disciplinara.

in situatia in care contractul individual de munci a fost suspendat in cursul unui an calendaristic,
aceasta perioada se scade din timpul efectiv lucrat in acel an, iar concediul de odihna se va
acorda proportional cu perioada n care salariatul a prestat munca.

Art. 16, Personalul care este supus regulumentului

Acestui regulament 1 se supune intregul personal al Societatii:
a) personalul permanent;
b) personalul angajat pe durati determinati;
¢) personalul angajat cu contract de munci cu timp partial.

Art. 17, Orice nerespeciare a prevederilor Regulamentului Infern constituie abatere disciplinara
st va fi adusa la cunostinta Departamentului de Resurse Umane printe-un referat.

1. PRINCIPH PROPRII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A DEMNITATII
SALARIATILOR SOCIETATII

Art.18.(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din societate, daca este cazul;

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului, < oara Mup>
d) stabilirea remuneratiei; @ 2 D"\
¢) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigytari si@‘ \
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfegfiona ,mareﬁ;
si recalificare profesionala; r;) é‘:'
g) evaluarea performantelor profesionale individuale, >/ g

J
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h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare,

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatle acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex
sunt determinante.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Art.19. (1) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, culoare, rasa, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau respensabifitate familiala,
apartenenta ot activitate sindicala, este interzisa,

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mat multe dintre criteriile prevazute la atin.1 care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute de legislatia muneii.

Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute la alin, 1 dar care produc efectele unei discriminari directe.

Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nicio discriminare.

Art,20. Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala, dreptul la negocieri individuale si colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal.

Art,21, Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Art.22, Hartuitea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a perscanelor la locul de munca.

Art.23. 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 profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea Br‘ogagignala,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit ce tine viata se @Ia‘““‘ Muniey o
Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in con /(nle legfi per%
incalcarea acestora. gm =
Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public aptu ca wJ
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine gte ofeng"g?rul cz&f/
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angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hartuire sexuala la locul de munca, vor i sanctionati disciplinar.

Regulament Intern

Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris depusa
la registratura generala si inregistrata in registrul intern, care va contine relatarea detaliata a
manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va
aplica masuri disciplinare,

La terminarea investigatiel se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

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

Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
societate cu respectarca prevederilor legale, a regulamentului intern si a drepturilor si obligatiilor
tuturor salariatilor.

Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor
individuale ale salariatilor inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in
completarea celor prevazute de lege.
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I, ANGAJAREA SIPROMOVYAREA

Art. 24, Conditii generale de angajare

Politica sociewdfii este de a oferi tuturor sonse egale la angajare. Aceasta asigurd aplicarea
aceloragi standarde tuturor angajatilor in procesele de recrutare, angajare, promovare, plaid,
beneficii, educafie §i In toate celelalte oportunitdfi de care angajafii pot heneficia in relatia lor
conlractuald cu Societatea. Aceste standarde vor fi aplicate fird a fine cont de rasd, religie,
arigine emmicd, criterii de sex, orientare sexuald, apartenenis nationald, culoare, opfiune
politicd, handicap, stave civild sau vdrstd,

Este un punct importani in politica  Societdtii ca fiecare angajai sé fie tratat corect §i fird
discriminare de cditre lofi ceilalfi angajafi, indiferent de pozifia lor.

Procedura angajarii face parte din procedurile interne aprobate si implementate la nivelul
soctetati.

Angajarea personalului se face pe baza verificarii prealabile a aptitudinilor si pregatirii
profesionale, prin interviu, prin examen sau concurs si/sau proba practica, dupa caz.

in momentul angajarii, candidatul trebuie:

* si aiba cetdjenie roménd ori a unui stat din Uniunea Europeani sau, in cazul celor din
tirile ce nu sunt membre ale UE, s posede permis de muncd emis de Ministerul
Muncii, Familiei si Egalititii de Sanse din Romdnia,

e i nu fie lipsit de drepturile sale civile;

* si facd dovada specializarii sale sau a experientei profesionale in specialitatea pentru
care urmeazA si fie angajat, dach este cazul;

e si prezinte cazierul judiciar,

* i se prezinte la serviciul de medicina muncii agreat de angajator si sa efectueze
examenele medicale obligatorii in vederea angajarii;

e i facd dovada posesiel cametului de conducere in cazul in care natura functiei
impune utilizarea unui autovehicul proprietatea societifii ce va fi pus la dispozitie de
citre Societate;

e si furnizeze toate celelaite documente necesare intocmirii dosarului de angajare,
documente ce se vor comunica in momentul angajirii.

Art. 25, Condifii speciale de angajure

Personalul angajat in regim temporar se va supune acelorasi proceduri de angajare, iar relatiile
sale cu Societatea sunt reglementate prin contractul siu individual de muncd pe duratd
determinatd, sau, dupd caz, prin contractul sdu de munci cu timp pargial.

Angajatul va comunica in termen de maxim 5 zile lucritoare orice modlﬁcar; a@%ﬁd@lor
initigle declarate la intocmirea procedurii de angajare. o

Trebuie comunicate Societatii, de exemplu:
e schimbarea domiciliului;
e schimbarea stirii civile;

e
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e schimbarea numetui;

e schimbarea cetiteniei;

® concentrarea sau alte activititi legate de serviciul militar;

e preluarea unor functii publice;

e caracteristici care justifici, modificd sau anuleazi drepturi speciale (de exempluy,
legate de maternitate §i ingrijirea copilului sau de invaliditate, persoane aflate in
intretinere), etc,

Angajaii care omit si comunice informatii necesare sau care dau informatii incorecte vor suporta
dezavantajele care decurg din respectiva omisiune.

Art. 26. Procedura de angajare

La angajare vor fi depuse urmitoarele documente care fac parte din dosarul personal al
angajatului:

e cartea de munci si/sau dovada angajarifor anterioare

e nota de lichidare de la ultimul loc de munci

e acte de identitate (copie si original)

e certificat de nagtere (copie si original)

e certificat de casitorie (daca este cazul, copie si original)

o certificat de nastere al copiilor (daci este cazul, copie i original)

e certificat de cazier judiciar (original}

e permis de conducere (dacd noul angajat va utiliza un autoturism proprietatea

companiei, copie i original)

¢ fisa medicala de angajare (original)

e diplome (copie si original} sau adeverinta de student (original)

e adeveringa dacd urmeaza o formi de Inva{imant

e Curriculum Vitae §i Scrisoare de intentie, dupa caz

Documentele originale vor fi returnate angajatului imediat dupi confruntarea acestora cu copiile.
Personalul de specialitate care va fi angajat in cadrul Societitii trebuie sd posede documente care
si ateste pregdtirea sa in specialitate (diploma de absolvire a unei institutii de profil sau atestat de
calificare Tn specialitatea respectivi) si s aibi o experienfa anterioard in specialitate conforma
cerinelor postului.
Verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale i personale se va face prin interviu i in urma
efectuarii perioadei de proba.
Persoana care va fi angajata in cadrul Societdtii in regim permanent va depune toate documentele
solicitate, necesare Tn vederea Intocmirii formalitatilor legale de angajare, in termen de maximum
15 zile de la data inceperii activititii.
Societatea nu raspunde de eventualele pierderi pe care un angajat le-ar ay de sugortaf@p tru
faptul c@ nu a depus toate actele care fi confereau unele drepturi. t \
Art.27, Tn dosarul de personal al angajatului nu vor fi introduse docu ﬁne c nré‘l
activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de alta natgra.

&
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Art.28. Societatea are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu
privire la informatiile furnizate angajatului prealabil incheierii/modificarii/executarii contractului
individual de munca.

Art. 29. Selectarea noilor angajafi

Selectarea noilor angajati se face conform procedurilor ce reglementeaza activitatea
Departamentului Resurse Umane. Societatea asigurd in acest mod selectarea candidatului potrivit
pentru fiecare post si se conformeazi standardelor de oferta a oportunititilor egale la angajare.
Angajatii sunt alesi findnd cont de abilitati, aptitudini, educatie precum si alti factori specifici
functiei ce urmeaza si 0 ocupe.

Selectarea noilor angajati se poate face, dupd caz, prin interviu si teste practice. In vederea
selectdri] noilor angajali, Societatea poate solicita informatii suplimentare in legitura cu persoana
care solicitd angajarea de la fostii angajatori. Informatiile cerute se vor referi strict la functiile
indeplinite si durata angajarii si vor fi solicitate dupi informarea prealabild a persoanei care
solicitd angajarea.

Fiecare angajat trebuie si facd dovada stirii de sinftate necesare pentru a face fafd pozitiei pe
care o ocupd Tn companie i este obligat sa se supund unui control medical. Societatea poate cere
examene medicale $i de laborator periodice pentru anumite functii definute in companie pentru a
asigura un mediu sénatos i sigur tuturor angajatilor.

Art. 36, Perivada de probd

O atentie speciald este acordatd perioadei de integrare a noilor angajati. Societatea este constientd
de solicitarile si dificultatile ce intervin, de aceca oferd fiecirui nou angajat o perioadi de proba
in raport de funciia respectivi si categoria de contract individual de munci incheiat. In situatia in
care supericrul noului angajat considerd ci acesta nu indeplineste cerintele si indatoririle
postului, poate recomanda programe suplimentare de instrutre sau incetarea contractului de
munca.
Perioada de prob# pentru angajafii cu contract de munci pe perioada nedeterminati este de:

e 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie.

e 120 de zile pentru functiile de conducere,
Pe durata executdrii contractului de munci este permisi o singuri pericadi de probi. O noui
perioadi de proba va putea fi impusd angajatului in conditiile in care acesta va fi angajat intr-o
noud functie sau o noud profesie.

Art.31. Dosarul angajatului

Societatea va Intocmi dosare ale persenalului ce vor cuprinde informatii relevante referitoare la
persoana §i functia angajatului; date personale, responsabilitfi, sarcini, informatii referitoare la
actiuni disciplinare, participare la cursuri si seminarii, salarii si beneficii.

Dosarul angajatului poate fi consultat oricind la Societate de citre res
Modificarile intervenite in executarea contractului de muncd se inscriu con
vngoare Actele care atesti schlmbarlle mtervemte in ceea ce prlveste stareg’
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Societatea va asigura confidentialitatea tuturor datelor din dosarul personal precum s§i a celor
privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald, caracteristici genetice,
sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele contactate in vederea angajarii ori
aflate in raporturi de muncii cu Societatea sau persoanele ale ciror raporturi de muncd cu
Societatea au Incetat.

V. FORMAREA PROFESIONALA

Angajatorul are cbligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea profesionali.

Art.32. (1) Formarea profesicnala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale Tocului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale corespunzatoare necesitatilor angajatorului;

¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socio-economice;

¢) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardeler
ocupationale.
Art. 33. - Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionala;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

¢) stagii de practica si specializare;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

1) alte forme de pregatire acceptate de angajator si salariat.
Art34. - (1) Angajatorul are obligatia de a asigura participarea la programe de formare
profesionala pentru toti salariatii cel putin o data la 2 ani.

(2) Cheltnielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in
cenditiile alin. (1), se suporta de catre angajator.
Art.35. - (1) Angajatorul elaboreaza anual si aplica planuri de formare profesionala, cu
consultarea reprezentantiior salariatilor.

(2) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.
Art.36. - (1) Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa an
initiativa salariatului.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatii
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea p :
obligatiile contractuale ale salaratului in raport cu angajatorul care a
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ocazionate de formarea profesionala, se stabilese prin acordul partilor si vor face abiectul unor
acte aditionale la contractele individuale de munca.

Art.37. - (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este
initiata de angajator, toate cheltuiclile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre
acesta,

(2) Pe perioada participarii Ja cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin.
(1), salariatul va beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale
cuvenite,

(3) Pe pericada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin.

(1), salariatul beneficiaza de vechime la locul de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu
de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.
Art,38, (1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala,
sustinut financiar de angajator, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca
pentru o perioada stabilita prin act aditional, dar nu mai mult de 3 ani de la data absolviri
cursurilor sau stagiului de formare profesionala.

(2) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului, precum si
orice alte aspecte in legatura cu obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, in
conditiile suportarii costurilor de catre angajator, se stabilesc prin act aditienal la contractul
individual de munca, incheiat inainte de inceperea cursurilor de catre salariat.

(3) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (1) determina obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional
cu pericada nelucrata din perioada stabilita conform actului aditional 1a contractul individual de
munca.

(4) Obligatia prevazuta la alin. (3) revine si salariatilor care au fost concediati in perioada
stabilita prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca
a incetat ca urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii
printr-o hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum
si in cazul in care o instanta a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau
definitiv.

Art. 39. (1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregatire profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea satariatului si
va comunica rezolutia cu privire la acest aspect.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit alin. (1), in
termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata, angajatorul va decide cu privire la conditiile
in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va
suporta in totalitate, in parte ori nu va suporta costul ocazionat de aceasta.

Art.40. In cazul in care salariatii sunt Tnscrisi la cursuri de perfectionare platite de Societate,
acestia au obligatia de a nu absenta de la cursuri, de a acorda maximum de atentie pregitirii
profesionale in vederea obtinerii atestatului sau diplomei corespunzitoare cursului urfpats m;ga\
0 va prezenta in original si copie la Departamentul de Resurse Umane, / " \
-[,-v.,-«.
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V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.41. Programul de lucru

Programul de lucru in cadrul societatii este de 8 ore zilnic plus | ora pauza de masa, pentru toti
salariatii,
Programul de lucru pentru salariatii TESA este urmatorul:

e 830-17.30cu o ora de pauza de masa, recomandabil in intervalul 12.00 — 13.00,
Programul de lucru pentru Departamentul de Protectare este urmatorul:

e 830- 1730 cu o ora de pauza de masa, recomandabil in intervalul 12,00 — 12.00,
Programul de lucru pentru Unitatile Implementare Proiect este urmatorul:

¢ 800-17.00cuoorade pauza de masa, recomandabil in intervalul 12 00-13.00.
Programul de lucru pentru Departamentul de Executie este urmatoarul:

e 7.30-16.30 cu o ora pauza de masa, recomnadabil in intervalul 11.30 — 12.30,
Pauzele de masa nu sunt incluse in programul de lucru.
Art.42, Avand in vedere specificiul activitatii Departamentului de Executie, vor exista perioade
de lucru in care programul va fi diferit fata de cel mentionat la art, 41, durata si repartizarea
acestuia urmand a se stabili prin Decizia Directorului General, emisa in baza rapoarteloer de
necesitate intocmite de persoanele abilitate.
Lucrarile si perioadele in care se va aplica programul de lucru stabilit prin Decizia Directorului
General vor respecta prevederile legislatiei aplicabile in domeniu,
Art.43 . Tinerii care nu au depasit varsta de 18 ani nu pot desfasura activitate peste programul de
6 ore pe zi.
In perioadele de reducere a activitatii datorita conditiilor atmosferice nefavorabile, angajatorul
are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce
vor fi prestate in urmatocarele 12 luni.
Repausul siptamanal se acorda, de reguld simbita i duminica. In cazul in care activitatea nu
peate i Intreruptd in zilele de simbata gi duminici, zilele de repaus siptiménal se vor acorda si
in alte zile ale siptiménii, cu respectarca pericadei de repaos de 48 de ore consecutive, si
acordarea unui spor care se va stabili prin Degizie a Directorului General.
Societatea poate sd stabileascd si alte zile ca fiind nelucriitoare, prin Decizie a Directorului
General, aceasta urmand a f1 adusa la cunostinta angajatilor cu cel putin 1 zi lucratoare inainte.
Muneca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal si/sau in zilele
nelucratoare este considerata munca suplimentara. Munca suplimentara se compenseaza prin ore
libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia. In cazul in care compensarea
prin ore libere platite nu este posibila in lunile urmatoare, munca suplimentara va fi platita
salariatului prin adaugarea unui spor la salariul de baza.

Timpul consumat pentru deplasarea la si de la locul de munci nu este considerat timp de lucru.

ania —ia My, n

in cazul in care este necesar, angajatu vor lucra in schimburi conform pla 1@}‘?‘5 Bm de

Salariatii pot solicita decalarea programului de lucru numai in cazum
Angajatorul va analiza cercrea si o va aproba in functie de posibilitati.
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Orice angajat al Societitii este obligat sd fie prezent cu punctualitate si regularitate la locul de
muncd. Punctualitatea si prezenta regulati la locul de munca sunt critice pentru productivitatea si
buna desfégurare a activititii angajatului si a Societiii,

Societatea 15i rezervd dreptul de a monitoriza punctualitatea si prezenta fiecirui angajat,
salarizarea urmind a se efectua functie de pontajele lunare, Cazurile de forti majord sunt tratate
individual, seful de departament urmand a analiza abaterea si a decide daci aceasta va fi sau nu
consemnati.

Art.44. Pentru locatiile unde sunt instalate sisteme de contral acces pe baza de cartela, angajatii
au cbligativitatea sa ponteze cartela la fiecare intrare / iesire din incinta.

Este interzis accesul mai multor persoane in baza aceleiasi cartele si/sau cedarea cartelei catre o
alta persoana,

Toti salariatii trebuie s respecte intocmai sistemul de pontaj, aga cum este el stabilit prin Decizii
§i comunicate scrise ale Conducerii Societifil.

-
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YI. CONCEDIILE SI SARBATORILE LEGALE

Art. 45 Concediife

Concediile ce se acorda personalului pot fi:

1. normale, cu platd: salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihni
platit, de 21 de zile lucritoare, Salariatii au dreptul la concediu pentru crestere si ingrijire
copil, conform legislatiei in vigoare.

2. speciale, cu plati: Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in
familie sau pentru alte situafii, dupa cum urmeazi:
e chsdtoria salariatului - 5 zile ;
e casitoria unui copil — 2 zile ;
* nagterea unui copil — 5 zile;
® decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor- 5 zile,
e decesul bunicilor, frafilor, surorilor — 2 zile;
e la schimbarea locului de munci in cadrul aceleiasi unititi, cu mutarea domicilivlui in alta
localitate — 5 zile
e divort- 3 zile
» concediu paternal — conform prevederilor legislatiei in vigoare
e concediu pentru donare de sange — conform legislatiel in vigoare

3. fard platd, care pot fi acordate in douil cazuri, in baza :
e pentru studii;
e pentru rezolvarea unor situafii personale.

Conditia pentru acordarea concediilor este existenta unei cereri scrise a salariatulyi, Tnaintati
Conducerii Societdtii cu cel putin 5 zile lucratoare anterior datei solicitate, §i aprobatd de
conducerea Societatii.

Art.46. Concediile normale, cu plati

Salariatul are dreptul sd beneficieze de concediu legal de odihna plitit, a cirui duratd este
reglementata conform contractului individual de muncd gi a reglementirilor legale in vigoare si
este n numir de minim 21 zile lucritoare pe an calendaristic.

Se considera ca vechime in activitate gi se iau in calcul ca zile lucriitoare si:

e Intreruperile de muncd previzute si acordate personalului prin le
concediu platit pentru deces, cisitorie, etc),

e Intreruperile pentru incapacitate temporara de munca.

Concediul de odihna platit este un drept al salariatului, la care nu se p;

partial.

T



Regulament Intern

: At TRUSTUL DE CLADIRI
u@M %ﬁ METROPOLITANF BUCURESTI 5.4

La acordarea concediilor de odihnj legale se va tine cont de planificarea acestora efectuata pani
in luna decembrie a anului precedent, pentru anul in curs. In cazuri exceptionale se poate acorda
concediul de odihna intr-¢ altd perioadd decit cea planificats, cu molivarea scrisi a cauzelor ce
au dus la aceastd medificare §i cu aprobarea conducerii Societitii. Solicitarea concediului de
odihna se face prin existenla unei cereri scrise a salariatului, fnaintata Conducerii Societatii cu
cel putin 135 zile calendaristice anterior datei solicitate, i aprobata de conducerea Societatii.

Concediul de odihna se va efectua in timpul anului in curs, conform prevederilor legale.
Concediul de odihnd anual poate fi fractionat in doud sau mai multe perioade. Este permis
efectuarea concediului de odihna legal si in yrmatoarele 18 luni.

in cazul in care Societatea consideri necesard prezenta la serviciu a unui salarat aflat in
concediu de odihnd, acesta poate fi rechemat, pe baza unui referat scris al conducitorului
compartimentului din care salariatul face parte, supus aprobdrii conducerii Societatii. Aceasta va
emite o decizie scrish in acest sens, ce va fi comunicatd salariatului in cauza, care va putea si-gi
efectueze ulterior perioadei de rechemare restul de concediu de odihni neefectuat.

La cererea scrisd a fiecArui angajat Societatea poate accepta efectuarea concediului de odihnd
fractionat in mai mult de doud perioade, cu conditia ca sa existe cel putin o pericada de 10 zile
lucriitoare de concediu neintrerupt.

Pe perioada concediului de odihni legal, persoana respectivi isi pistreaza calitatea de salariat cu
toate drepturile §i obligatiile ce decurg din aceasta. Societatea nu poate incadra o altd persoani pe
acelasi post pe care il ocupd salariatul aflat in concediu de odihni platit, sarcinile de serviciu ale
titularului de post urménd a fi redistribuite,

Pe durata concediului de odihnd, salariatii au dreptul la o indemnizatie de concediu plitita care
nu poate fi mat micd decdt valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite pentry perioada
respectiv.

Art.47. Concedii speciale plitite

In afard de concediile normale, cu platd, mentionate mai sus, personalul mai poate beneficia si de
concedii speciale, cu platd, in urmétoarele cazurt;

e personalul feminin - concediu pre §i post natal, precum si cel masculin {concediul de
paternitate) in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

e 1n cazul in care salariatul se ciisitoreste, i se nagte un copil sau i se casatoreste un copil,
acesta beneficiazd de un concediu plitit intre 2 si 5 zile lucritoare, urménd a depune la
data refnceperii serviciului copie dupi certificatul de nastere/cisitorie;

e in cazul unui deces al unei rude, salariatul beneficiaza de un concediu platj d@ﬁ“ﬂ M”ﬁ"l:a 3
zile lucriitoare, pe baza certificatului de deces ¢i a dovedirii gradul /je deft 1e prm\

documente colaterale (certificate de nastere, cisitorie, etc.). o f

-18-



Regulament Intern
TRUSTUL DE CLADIRI
METROPOLITANE BUCURESTI S.A.

(dac este posibil), §i aprobati de conducerea Societdijii. Cererea va fi sustinuti ulterior cu
documente probante (copii dupd certificatele de nastere, casatorie, deces).

Art.48. Concedii fira salariu/plati

Concediul fird salariu poate fi acordat salariatului, la cerere, Tnh urm#toarele cazuri:

® penlru pregatirea st sustinerea lucrdrii de diploma in inviifamantul superior, seral si
fard frecventi;
® pentru rezolvarea unor probleme personale.

Cererea pentru concediul fard salariu trebuie inaintati spre aprobare Conducerii Soci etitii cu cel
putin 5 zile lucratoare anterior datei solicitate. Numarul de zile acordate se va stabili de catre
Conducerea Societatii.

Art.49, Concediu pentru formare profesionald

Concediile fira platd pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formdrii profesionale pe care salariatul o urmeaza din inifiativa sa. Cererea de concediu fard plati
pentru formare profesionald trebuie Inaintatd angajatorului cu cel pufin 5 zile lucratoare Tnainte
de efectuarea acestuia fiind insotitd de dovada ce atesti Tnscrierea la respectivul curs §i achitarea
contravalorii lui.

Pe perioada concediului fard plati, persoana respectivil isi pistreazi calitatea de Salariat.

Pe durata concediilor fira platd mai mari de 30 de ztle lucritoare, se pot incadra alte persoane cu
contract de munci pe duratd determinatd, atita timp cdt titularul de post se afld in concediu fard
salariu.

Art.50. Concediul medical

Personalul care, datoritd unei stari de boala, certificatd de unitatea medicald de care angajatul
apartine /medic de familie/ urgentd, nu poate si efectueze serviciul, va beneficia de concediu
medical, pe baza unui certificat medical tip, tn limitele previzute de lege.

Salariatul are obligalia si anunte absenta sa de la serviciu din motive de boala, in termen de
maxim 1 zi lucritoare de la data ultimei prezentiri la serviciu. In situatia in care se prelungeste
perioada de concediu medical, cu un al doilea certificat medical, salariatul are obligatia si anunie
acest fapt Tn ziua imediata prelungirii, urmand ca la finele lunii Tn curs si depuni la Societate,
dupi caz, certificatul (certificatele) medical(e) care si justifice perioada absentata.

Absenta de la serviciu pe motiv de boald care nu este confirmati prin certificat medical, se
considerd a fi nejustificati.

T
_“\93\..r i nn,

de data de 03 ale lunii urmatoare celel in care s-a efectuat concediul medical.
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Art.S1. Dispozitii generale privind concediile

Salariatul nu are dreptul s& pariseascd locul de munca inainte de a i se comunica aprobarea
cererii de concediu sau Tnainte de data aprobatd de incepere a acestuia.

Conducerea Societitii va comunica salariatului aprobatea cererii de concediu in cel tarziu doua
zile lucratoare dupa data aprobarii.

Art. 52, Sirbitorile legale

Societatea recunoagte ca fiind zile de sirbitoare legali cele stabilite prin Codul Muncii precum si
cele stabilite de legislatia in vigoare, respectiv:

- 1 5i 2 {anuarie;

- 24 januarie - Ziuva Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima z de viner inaintea Pastelui,

- prima i a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima gi a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intdi chemat, Ocrotitorut Roméniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criciun,

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele cregtine, pentru persoanele apartindnd acestora.

Societatea recunoaste toate sarbatorile legale declarate astfel prin acte normative publicate in
Monitorul Oficial ulterior adoptarii prezentului Regulament intern.

VIl. SALARIZAREA

Art. 53(1). Salariul reprezinta contraprestatio muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani.

(3) 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 responsablll e—familiala,
apartenenta sau activitate sindicala. ‘ma M, \

Art,54 - (1) Salaritle se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti gte apgamtqu.nl

(2) In caz de faliment, lichidare judiciara, salariatii au calitatea de ﬂ‘edﬂ%pgmﬂvﬂ %lat];—
iar drepturile lor banesti constituie creante privilegiate, urmand a fi platite i ﬁggra[ lnalnte de a—s:L J
revendica cota-parte ceilalti creditori.

Art.55, - Salariile se stabilesc prin negocter individuale intre angajator &sg}anah \)0\\/“
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Art.56. - Salartul este confidential jar angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii,

Art.57. - (1} Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul
individual de munca sub salariul de baza minim brut pe tara.

(2) Angajatorul garanteza in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de baza
minim brut pe tara.

Art.58. - (1) Salariul se plateste in bani de doua ori pe luna in zilele de 15 si 30 ale lunii,

ATE.S9. - (1) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(2) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana Ia data decesului sunt
platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia.
Daca nu exista nici una dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor
mostenitori, in conditiile dreptului ¢comun,

Art.60, - (1) Plata salariului se face prin card si se dovedeste cu ordinul de plata precum
st prin orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul
indreptatit.

(2) Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se
arhiveaza de catre angajator conform legii.

In respectarea dispozitiilor prezentului regulament gi ale legislatiei In vigoare, nu se datoreazi
plifi pentru munca neprestata.

Art.61. Stabilirea salariului

(1) Pentru stabilirea salariului brut lunar se iau in calcul specializarea salariatului pentru postul
pentru care a fost incadrat, serviciile pe care le presteaza acesta In cadrul Societatii, programul de
lucru necesar Tndeplinirii acestora, raspunderile profesionale si materiale ale salariatului. Nu se
vor lua In caleul alte calitfi sau specialitafi ale salariatului, de care Societatea nu are nevoie sau
care nu sunt previzute in conditiile contractuale.

(2) Personalul, indiferent de forma de angajare (permanent, temporar, partial), este plitit pentru
munca sa, lunar.

(3) Stabilirea unui salariu mai mare §i acordarea unor sporuri banesti speciale citre salariati
constituie un drept al Societitii.

(4) Conducerea societatii isi rezerva dreptul de a decide acordarea unor prime, sporuri,
indemnizatii cu respectarea legii si a hotararilor Consiliului de Administratie.

Art.62.Retinerile din salariu

(1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata de angajator, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege

salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost canstatata ca atare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea
a) obligatiile de intretinere;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

_21.



Regulament Intern

F 7Y TRUSTUL DE CLADIRI
BQM %g METROPOLITANE BUCUREST| S.A.

¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.
{4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net
realizat.
Art.63. Acceptarea fara rezerve a unei parti din drepturile salariale sau semnarea actelor de plata
in astfel de situatii nu poate avea semnificatia unei renuntari din partea salariatului la drepturile
salariale ce i se cuvin in integralitatea lor, potrivit dispozitiilor legale sau contractuale.

Art.64. (1) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariate, precum si cu privire la daunele
rezultate din neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se
prescrie in termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

(2) Termenul de prescriptie prevazut la alin. (1) este intrerupt in cazul in care intervine o
recunoastere din partea debitorului cu privire la drepturile salariale sau derivand din plata
salariului.

Art.65. Confidentialitatea salariului

Salariatii au obligatia si pastreze confidentialitatea propriului salariu.

Orice angajat este dator si manifeste discrefie n legiturd cu venitul colegilor sii, daci a luat
cunogtintd de acesta, aviind Tn vedere exercitarea unor atributii speciale in cadrul Societifii.

Nerespectarea obligatilor privind caracterul confidential al salariului precum §i crearea de
animozitati la locul de munca in legatura cu aceasta se pot sanctiona disciplinar mergind pani la
destacerea contractului de munci.
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VIIl, INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

Art, 66,

Incetarca vaporturilor de muncd

Contractul individual de munca poate inceta din inifiativa salariaiului, daci acesta:

Art.67.
L ]
[ ]

Art.68.

prezintd o cerere scrisi prin care solicitd Incetarea raporturilor de munci din initiativa sa
cu obligatia respectdrii clauzelor contractuale privind instiintarea Societatii cu 20 zile
lucratoare inainte de data incetarii raporturilor de muncii pentru angajatii cu functii de
executie §i cu 45 de zile lucratoare inainte de data Tncetrii raporturilor de munci pentru
angajatii cu functii de conducere, sau in conformitate cu contractul de munca incheiat.

Contractul individual de munci peate inceta de drept:

la data decesului salariatului sau angajatorului persoana fizici;

unitatea i nceteaza activitatea prin dizolvare {(art.56 lit.c),

persoana incadrath In munci se pensioneaza pentru limita de vérsta ori pentru invaliditate
de gradul I sau IT (art.56 lit. d);

ca urtnare a constatirii nulititii absolute a contractulu;

cind n postul ccupat de persoana incadrata in muncd este reintegrat, pe baza hotdrarii
organelor competente cel care a definut anterior acel post (art, 56 1it.f),

ca urmare a condamndrii penale cu executarea pedepsei la locul de munci, de la data
emiterii mandatului de executare;

autoritdfile sau organismele competente au retras atestiirile necesare pentru exercitarea
profesiei (art.36 lit."h" din Codul Muncii ;

ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranti
sau pedeapsd complementard, de la data rimanerii definitive a hotrini judecitoresti prin
care s-a dispus interdictia;

inceteazd termenul limita al contractului individual de muncd pe duratd determinati
dintre salariat si aceasta, iar Compania nu mai considerd necesard prelungirea acestui
contract ( art.56 lit. j din Codul Muncii };

retragerea acordului parinfilor sau a reprezentantilor legali in cazul salariafilor cu varsta
cuprinsé intre 15 §i 16 ani.

Contractul individual de muncd poate inceta din initiativa Societdpii daci:

unitatea 1si reduce personalul prin desfiintarea unor posturi de natura celui ocupat de cel
in cauza ca urmare a reorganizarii (art.65 din Codul Muncii)

in cazul reducerii de personal din motive tehnico-economice, sau din alte cauze majore
(art.65 alin.1 din Codul Mungii), Tn acest caz, Conducerea Societatii va stablh in scris

salariafii ce urmeazad a fi disponibilizati, {indnd cont de toate conditiil 5
i
0

obiective;
prin concediere daci salariatul dovedeste necorespundere profesional d (£f .
Codul Muncii), eri se afld in abatere gravi, fapt care contravine clau

in continuare a acestuia in serviciu (art.61 lit."a" din Codul Muncii); ©

salariatul este arestat mai mult de 30 de zile (art.61 lit."b" din Codul Mu\:i‘),,,,ln W\,«rm
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® salariatul este condamnat definitiv pentru o faptd privind sarcinile sale de serviciu, daci
aceasta Tl face necorespunziitor postului pe care il detine

Art.69. Contractul individual de muncé poate inceta prin acordul pértilor dintre persoana
incadratd fn munca si Societate ( art.55 lit.b din Codul Muncii)

La incetarea raporturilor de muncé, salartatul, va proceda la restituirea citre Societate a bunurilor
date spre folosinta la inceputul raporturilor de munci in buna stare gi in totalitate si se va asigura
¢l toate bunurile/drepturile Societdfii — cum ar fi- parole, echipamente, informatii — revin in
posesia acesteia, conform notei de lichidare.

Art.70. Concedierea

Este interzisi concedierea salariatilor:
- pe criterii de sex, orientare sexuall, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasi,
culoare, etnie, religie, opfiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenti ori activitate sindicald;

- pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la grevi i a drepturilor sindicale.

(1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munc, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b} pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantine;

¢) pe durata in care femeia salariatd este gravida, in misura in care angajatorul a luat cunostinti
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului Tn varsti de pidnd la 2 ani sau, Th cazul
copilului cu handicap, pini la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in virstd de pand la 7 ani sau, 0 cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea virstei de 18 ani;

g) pe durata efectuirii concediului de odihni,

(2) Prevederile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

Art.71. (1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinti incetarea
contractului individual de munci determinati de desfiintarea locului de munci ocupat de salariat,
din unul sau mai multe motive fira legiturd cu perscana acestuia.

(2) Desfiintarea locului de munci trebuie sa fie efectiva si s8 aibé o cauzai reali si serioasi.
Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiazid de misuri active de
combatere a somajului §i pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege.

(3) Prin concediere colectivi se Intelege concedierea, intr-o pericada de 30 de zile calendaristice,
din unul sau mai multe motive care nu tin de persoana salariatului, a unui numir de:

a) cel putin 10 salariati, dacd angajatorul care disponibilizeaza are incadrati mai /mu}tﬂ:l%zo de
salariati si mai putin de 100 de salariagi;

b) cel putin 10% din salariati, daci angajatorul care disponibilizeaza are in dra fL 10 \
de salariati, dar mai putin de 300 de salariati; Fi ti_ m

c) cel putin 30 de salariati, daci angajatorul care disponibilizeazi are inca l;k;: cel pugin 300 d&
salariati.

e <’f
\""'f MeT] pu‘{'w /
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(4) La stabilirea numérului efectiv de salariafi concediati colectiv, potnvit alin. (1), se iau in
calcul §1 acei salariafi céirora le-au Incetat contractele individuale de muncd din inifiativa
angajatorului, din unul sau mai multe motive, fard legitura cu persoana salaratului, cu conditia
existentei a cel putin 5 concedieri.

(3) In cazul in care angajatorul intenfioneazid si efectueze concedieri colective, acesta are
obligatia de a initia, in timp util $i in scopul ajungerii la o infelegere, Tn conditiile previzute de
lege, consultdri cu reprezentantii salariafilor/sindicatul, cu privire cel putin la:

a) metodele gi mijloacele de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numirului de
salariafi care vor fi concediafi;

b) atenuarea consecintelor concedierii prin recurgerea la miisuri sociale care vizeazi, printre
altele, sprijin pentru recalificarea sau reconversia profesional3 a salariatilor concediati.

6y In perioada n care au loc consultdri, pentru a permite sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor sa formuleze propuneri in timp util, angajatorul are obligagia si le furnizeze toate
informatiile relevante gt s le notifice, Tn scris, urmitoarele:

a) numirul total gi categoriile de salariati;

b) motivele care determini concedierea preconizati;

¢) numérul si categoriile de salariati care vor fi afectati de concediere,

d) criteriile avute in vedere, potrivit legii si/sau contractelor colective de munci, pentru stabilirea
ordinii de prioritate la concediere;

¢} misurile avute In vedere pentru limitarea numarului concedierilor;

f) misurile pentru atenuarea consecintelor concedierti gi compensatiile ce urmeazd si fie
acordate salariatilor concediati, conform dispozitiilor legale si/sau contractului colectiv de munci
aplicabil;

g) data de la care sau perioada n care vor avea loc concedierile,

h) termenul infuntrul ciruia sindicatul sau, dupd caz, reprezentantii salaratilor pot face
propuneri pentru evitarea ori diminuarea numarului salariatilor concediati.

(7) Criteriile prevazute la alin. {(0) lit. d) se aplica pentru departajarea salariatilor dupa evaluarea
realizarii obiectivelor de performanta.

(8) Obligatiile previzute la alin. (5) §i (6) se mentin indiferent dacd decizia care determini
concedierile colective este luatd de citre angajator sau de o Intreprindere care detine controlul
asupra angajatorului.

(9) In situatia in care decizia care determini concedierile colective este luati de o
intreprindere/institutie care define controlul asupra angajatorului, acesta nu se poate prevala, in
nerespectarea obligatiilor previzute la alin. (5) si (6), de faptul ci intreprinderea respectivd nu i-a
furnizat informatiile necesare.

Angajatorul are obligatia si comunice o copie a notificirii previzute la art. 71 alin. (&)
inspectoratului teritorial de munca si agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca la aceeasi
dati la care a comunicat-o sindicatului sau, dupi caz, reprezentantilor salariagilor.

Art.72. (1) Sindicatul sau, dupd caz, reprezentantii salariatilor pot propune angaj g o!’ﬁ‘[ﬁlr"i‘ﬁaspu
in vederea evitirii concedierilor ori diminufrii numirului salariatilor concediaff, s ur?terrnen\

1‘;

de 10 zile calendaristice de la data primirii notificarii.
(2) Angajatorul are obligatia de a réspunde in scris gi motivat la propuneril
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Art.73. (1) In termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii, salariatul concediat prin
concediere colectiva are dreptul de a fi reangajat cu pricritate pe postul reinfiintat in aceeasi
activitate, fara examen, concurs sau pericada de proba.

(2) In situatia in care in perioada prevazuta la alin. (1) se reiau aceleasi activitati, angajatorul va
transmite salariatilor care au fost concediati de pe posturile a caror activitate este reluata in
aceleasi conditii de competenta profesionala o comunicare scrisa, prin care sunt informati asupra
reluarii activitatii.

(3) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum S zile calendaristice de la data comunicarii
angajatorului, prevazuta la alin, (2), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la
locul de munca oferit.

(4) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin, (2) nu isi manifesta
in scris consimtamantul in termenul prevazut la alin. (3) sau refuza locul de munca oferit,
angajatorul poate face noi incadrari pe locurite de munca ramase vacante.

(5)Decizia de concediere se comunicad salariatulul in scris si trebuie si contini in mod
obligatoriu:

a) motivele care determind concedierea;

b) durata preavizului,

¢) criteriile de stabilire a ordinit de prioritifi, conform art. 69 alin. (2) lit. d), numai in cazul
concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munci disponibile Tn unitate si termenul in care salariatii urmeaza si
opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art.73.

(6) In cazul in care concedierea a fost efectuatd in mod netemeinic sau nelegal, instanta va
dispune anularea ei $i va obliga angajatorul la plata unei despagubiri egale cu salariile indexate,
majorate §i reactualizate §i cu celelalte drepturi de care ar fi beneficiat salariatul.

(7) La solicitarea salariatului instanta care a dispus anularea concedierii va repune partile in
situatia anterioari emiterii actului de concediere.

(8) In cazul in care salariatul nu solicita repunerea in situatia anterioara emiterii actului de
concediere, contractul individual de munca va inceta de drept la data ramanerii definitive si
irevocabile a hotararii judecatoresti.

Art.74. Demisia

Conform Codul Muncii (art 81)
(1) Demisia reprezinta actul unilateral de vointi a salariatului care, printr-o notificare scrisi,
comunici angajatorului Tncetarea contractului individual de munci, dupd implinirea unui termen
de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.
(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.
(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de RSt Mu”ff@,a

fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, re; beti rnal mare de\
45 de zile lucratoare pentru salarlatu care ocupa functii de conducere

(6) in sitatia in care in perivada de preaviz contractul individual de mu Qé este S ‘penda;)/)
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator. ‘Cﬁ’, e R

-26-



iy . Regulament Intern
E@M ) TRUSTUL DE CLADIRI
¥ IV L ) METROPOLITANE BUCURESTI S.A.

(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirni termenului de preaviz sau la data
renuntdrii totale ori partiale de citre angajator 1a termenul respectiv.

{8) Salariatul poate demisiona fird preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca
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IX. DREPTURILE, OBLIGATIILE, ATRIBUTHLE SI RASPUNDERILE
SALARIATILOR

Art. 75. (1) Drepturile salariafilor

Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b} dreptul la repaus zilnic $i sdptiménal;

c) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

) dreptul la demnitate in muncé;

f) dreptul la securitate §i sdnitate in munci;

g) dreptul la formarea profesionali;

h) dreptul ia informare si consultare;

i} dreptul de a lua parte la determinarea $i amelicrarea condifiilor de munci si a
mediului de munca;

h) dreptul la protectie in caz de concediere

(2) Obligatiile salariatilor
Salariatului 1i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci si de a indeplini atributiile ce i revin conform
figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii,

c) obligatia de a respecta prevederile cupringe in regulamentul intern, si in contractul
individual de munci;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atribugiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta miisurile de securitate gi sdnitate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

g) obligatia de a respecta procedurile interne si procedurile de sistem adoptate la nivelul
soctetati

Art.76. Atributiile si rispunderile salariatilor
(1) Atributii comune intregului personal salariat
e Sd-gi desfdgoare activitatea in med sdrguincios, cu onestitate, devotament si si-gi
consacre intreaga activitate pentru realizarea unor rezultate cdt mai bune posibile;
¢ 8 respecte prevederile cuprinse In Regulamentul Intern precum si cele din Contractul
e 5 —iE Mo
individual de munci, o nena Minge
e 83 creeze prin comportamentul individual fati de colegii de serviciu u /6fmat pPﬁcut lei’ \ -,\
locul de munci; T 1Y )
g
= |

=y

e Si promoveze interesele Societdfii si s depund toate eforturile pentru n§e evnta orice fapt
care ar putea impiedica functionarea normald a Societitii, perturbarea ol'dmu satrpunerea £
in pericol a intereselor acesteia, producerea de pagube in dauna patm@plulm el sgu‘;/
provecarea accidentdrii salariatilor. De asemenea s participe la depistarea™ i éﬂtﬁ%ﬁ%
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anomalii sau abateri de la activitatea de serviciu si s3 le comunice personalului de
conducere.

e Si respecte cu strictefe programul de lucru cu folosirea integrald si eficientd a timpului de
muncd, pentry executarea intocmai §i la timp a sarcinilor de serviciu ce le revin.

® S respecte si 58 aplice normele de munci si prescriptiile de calitate stabilite;

® Si-si perfectioneze pregitirea profesionald §i de spectalitate, si-si lirgeasci orizontul de
cunoagtere, sa aplice in activitatea desfisurata cunostintele profesionale si competenta;

e Si-gi insugeascd si sd respecte intocmai normele de protectia muncii, precum i a celor
privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru, normele de prevenire a
incendiilor sau a oriciror situatii care ar pune in primejdie clidirile, instalatiile de la
unitdfi sau viaga, integritatea corporald ori sinitatea unor persoane;

e Si nu introducd §i sA nu consume in Societate biuturi alcoolice sau substante
halucinogene, arme, orice alte substanfe sau obiecte interzise; si mentini ordine si
curitenie la locul de munca,

¢ Si ia misurile necesare pentru evitarea risipei de orice fel, s inliture orice neglijente in
pistrarea $i administrarea bunurilor;

e Si nu primeascd bani sau alte foloase pentru activititile prestate in cadrul sarcinilor de
serviciu;

e Sa nu tdinuiascd starea de sfinitate care anuleazi aptitudinea sa fizicd pentru executarea
meseriei, postului sau functiei; s nu pund in pericol starea de sinitate a celorlalii
salariati.

(2) Utilizarea Echipamentului/ Email / Internet / Telefon

Societatea considerd bunurile sus mentionate unelte valoroase pentru exercitarea atributiilor
fiectirut angajat. Societatea nu permite utilizarea in scop personal a acestor bunuri. Aceste bunuri
nu vor fi folosite pentru transmiterea neautorizati de informatii legate de activitatea, organizarea,
bunurile sau colaboratorii societatii, precum §i orice alte informatii considerate confidentiale de
catre Societate,

Se interzice instalarea, descarcarea, utilizarea sau distributia de programe software pe statiile de
lucty ale societatii, indiferent de sursa acestora, altele decat cele puse la dispozitie de companie
sau care servesc intersulul acesteia, stabilite de catre reprezentantul IT si aprobate de Directorul
general.

Sunt interzise programele si aplicatiile aferente retelelor de socializare si accesarea de pagini cu
alt continut decat cel care are legatura ¢u destasurarea activitatii.

(3) Utilizarea autovehiculelor proprictatea Societitii

financiar-contabil
Utilizarea in scop personal al autovehiculelor proprietatea companiei se va fa %yzn ,gg
scrisd a conducerii Societdfii §i suportarea cheltuielilor conform legii.
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Daci permisul de conducere este suspendat sau revocat, fiecare ufilizator de autovehicule
proprietatea societafii este obligat si nstiinteze societatea asupra acestui fapt, a circumstantelor
s1 a deciziilor organelor de drept,

Angajatul se obliga:

e saintretina autovehiculul in stare buna de functionare;

¢ sa efectueze operatiunile de intretinere prevazute de cartea tehnica;

¢ sa solicite introducerea lui in reparatii - curenta sau capitala - la indeplinirea normelor de
parcurs;

e sa conduca autovehiculul pe drumurile publice in conditiile prevazute de normele legale,
luand toate masurile necesare de evitare a oricarui pericol de accidentare din culpa sa;

e sanu foloseasca autovehiculul peste capacitatea sa si i interes personal;

¢ sa nu incredinteze conducerea autovehiculului altor persoane (daca autovehiculul este

condus de ¢ alta persoana decat angajatul societatii, in caz de accident nu primeste nici o

despagubire);

e sa-| parcheze la sfarsitul programului in locurile stabilite de angajator,
e incazul unui accident:

— Daca angajatul este vinovat, acesta preda celui lovit o copie dupa polita de asigurare
civila obligatorie si se prezinta la arganele de politie pentru constatare st incheierea
procesului-verbal |

— Daca accidentul a fost provocat de o alta persoana, angajatul va cere polita de
asigurare si raspundere civila al autovehiculului acesteia si se prezinta la organul de
politie pentru constatare si incheierea procesului-verbal ;

— Daca angajatul a gasit autovehiculul lovit in parcare, se prezinta la organul de politie
pentru constatare si eliberarea autorizatiei de reparatie ;

— Angagjatul va lua masuri sa faca un set de copii dupa toate actele eliberate de politie si
dupa tichetul de asigurare de raspundere civila al celui vinovat

— Angajatul nu are dreptul sa efectueze reparatii la antovehiculul accidentat decat in caz
de forta majora sau caz fortuit si numai pe baza de factura/chitanta fiscala si deviz de
reparatii sau servicii pe numele societatii.

(4) Executia/initiativa

Angajatii trebuie sa indeplineasca neconditionat si intocmai dispozitiile scrise sau verbale ale
sefilor sai, aflate in stransa legatura cu atributiile prevazute in fisa postului si/sau ale contractului
individual de munca. Atunci cand dispozitiile se refera la o situatie speciala (securitatea
personalului st a instalatiilor), este obligat sa execute dispozitiile primite, indiferent daca acestea
corespund cu atributitle si obligatiile sale generale. In orice alta situatie dispozitia se executa pe
baza de consens.

Participarea personalului la comisii si intruniri hotarate de Societate este obligaporte.
In orice situatie in care angajatul se afla in fata unei necesitati imediate si ineyi ablmkfﬂd
proprie initiativa si pe proprie raspundere masuri contrare dispezitiilor de se A

informeze imediat pe seful sau direct si sa justifice in fata acestuia actiunea s
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(5) Confidentialitatea

Prin termenul de ,confidentialitate” se intelege, n sensul prezentului Regulament, totalitatea
informatiilor tehnice si comerciale (ansamblu de date, metoda, tehnica) la care nu au acces decat
salariafii Societdfii i care nu fac obiectul discutiilor in relatiile cu alte persoane fizice sau
juridice i cu mass media,

in functie de domeniul de activitate urmitoarele date au caracter confidential, fard a se limita la
acestea:

e date privind salariile, date persenale despre salariafi, organigrame, contracte, clauze
contractuale specifice domeniului de activitate al Societatii, toate documentele
precum note, procese verbale, constatiri, orice date rezultate din situatiile economico-
financiare ale Societatii, corespondenta comerciala, oferte, necesar de aprovizionare,
date despre vanziri fizice si valorice, strategii si programe de marketing, bugete,
organizarea teritoriald a Companiei.

Se pot prezenta documentele sus mentionate gi furniza copii ale acestora organelor de control,
organelor fiscale gi organelor judecitoresti confornt procedurilor legale.

Personalul este dator si manifeste discrefie in legiturd cu informatiile sau faptele de care ia
cunogtin{d cu ocazia indeplinirii atributiilor sale.

Se interzice divulgarea oricdror informatii despre Societate ciitre orice tert, fird aprobarea
speciald prealabild a acesteia cu exceptia celor pe care salariatue care salariatui le dea, prin
natura functiei sale, la cererea organelor de control, organeler fiscale si organelor judecitoresti.
Fiecare salariat este obligat s3 menfind secretul absolut in legiturd cu organizarea Societitii,
despre metodele i sistemele utilizate.

In cazul in care un salariat ia cunestintd de informatii confidentiale referitoare la Societate {ex.
informatii care se referd la date in general necunoscute de persoane din afara acesteia sau pe
teme care se referdi la activitatile sale), 1si asuma obligatia de a nu le face publice i de a nu le
utiliza Tn propriul interes pe timpul cit se mentine contractul sfu de muncd cu Societatea, si dupd
incetarea acestuia, indiferent de modalitatea in care aceste informatii au fost obtinute prin natura
functiei, intentionat sau accidental,

La incetarea angajarii sale n societate sau oricind va fi solicitata de aceasta, fiecare salariat este
obligat s& predea citre geful de departament (sau seful Departamentului Administrativ) toate
documentele, planurile, dosarele ori alte materiate care se referd la informatii confidenfiale
vizind Societatea sau orice alt material, obiect de inventar sau mijloc fix ce apartine Societafii st
se afld asupra sa.

Personatul este dator si evite orice actiune/inactiune ce ar putea s atragd pentru el aplicarea
dispozitiilor Legii privind concurenfa iliciti, raspunderea penala sau sanctiuni
cuprinsul legislatiei in vigoare. sau raspunderea penala.

Salariatul este obligat si pastreze contidentialitatea asupra drepturilor salarial

(6) Atributiile personalului de conducere c

Personalul de conducere este raspunzétor pentru desfigurarea normald gi nel g‘emptg’g munc.aa
in limitele competentelor ce le-au fost acordate si precizate de cétre So:)clt’,tai:(:'»?,l,a;lE ﬂ(;g.ﬁ,’ég 5,
‘-______/
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indeplinirea domeniului de activitate al Societdtii trebuie si fie obiectivul eforturilor tuturor
salariagilor sii.

Pentru indeplinirea scopului mentionat anterior este necesar ¢a personalul de conducere:

e si stimuleze si si conduch personalul direct sau indirect subordonat pentru
indeplinirea integrald i intocmai a atributiilor ¢e le revin;

e i aibd griji c¢a subordonafii lor sd fie permanent informati despre cenginutul
circularelor care i intereseazi si au legiturd cu efectuarea muncii lor. Indicaiile si
dispozitiile ce se dau salariatilor trebuie si fie clare si 52 se stabileascii daci au fost
insugite pe bazd de semndtura 1 sa se venfice 31 pozifia lor fatd de acestea;

» 53 raporteze imediat in scris, acele abateri ale subordonatilor, pentru care nu au
competenta de a-i sancfiona;

e si promoveze ierarhic, Tn cel mai scurt timp, orice raport sau cerere a subordonatilor
sdi citre societate, dupi ce 1§l exprimd punctul de vedere fati de acesta.

(7) Relatia cu mass-media

Singura persoana autorizata sa raspunda la intrebarile presei sau ale altor entitati interesate este
Directorul General. De aceea in situatia in care orice angajat este contactat pentru furnizarea de
informatii referitoare la orice aspect legat de activitatea societatii, trebuie sa aduca acest lucru la
cunostinta superiorului sau direct si in ultima instanta Directorului General al societatii care isi
va da sau nu consimtamantul pentru comunicarea cu mass-media, Nerespectarea regulilor privind
comunicarea cu mass-media este sanctionata cu desfacerea disciplinara a contractului individual
de munca.

Art.77. Comportamentul

Personalul este dator si se comporte in interiorul Societitii si n afara ei atunci cdnd o reprezinti,
in aga fel incat sa fie demn de incredere si stima.

n mod deosebit, este dator sd se comporte cu respectul cuvenit fatd de sefl i cu amabilitate fat3
de colegi, fiind indreptait sa se bucure de acelagi tratament din partea lor.

Nu este permis limbajul vulgar in discutiile dintre angajati si nici adresarea de cuvinte jignitoare,
injositoare sau denigrante la adresa colegilor si/sau a sefilor ierarhici.

Art.78. Imaginea salariatului

Salariatul trebuie sa fie lucid in momentul in care incepe lucrul si pe toata durata orelor de
program;

Se interzice categoric consumul bauturilor alcoolice san substante halucinogene, arme, orice alte
substante sau obiecte interzise in timpul serviciului sau pe timpul indeplinir

(el =7

serviciu in interiorul sau in afara Societatii. 2 """\\

Angajatii nu au voie sa foloseasca relatiile de serviciu ale Societatii cf altdgﬁgﬁé‘gﬁﬂ sag;\

persoane in scopul obtinerii de avantaje nemeritate, pe care nu le-ar doband &ara aceste relatli. |1
2!

o

o . . . . A 1 N |
Angajatii au un rol important in crearea si mentinerea unei imagini cat mai bune a So¢
aceea in orice imprejurare trebuie sa aibe o tinuta profesionala si un aspect ingrijit/Angajatii-care
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au prevazute halate, uniforme, salopete trebuie sa le poarte in timpul programului si sa le
intretina in buna stare. Angajatii TESA trebuie sa aibe, intotdeauna, o tinuta decenta si ingrijita.

Art.79. Continuitatea lucrului / vizite / telefoane

Personalul este dator sa lucreze fara intreruperi nejustificate, potrivit orarului in vigoare.

Se interzic vizitele, in orele de lucru, ale rudelor salaniatilor sau ale unor terti ce nu au legatura cu
interese profesionale, daca nu exista un motiv special sau daca nu s-a cerut permisiunea
Societatii pentru aceasta.

Se interzice ca personalul sa foloseasca nejustificat telefoanele de serviciu sau e-mailul, pentru
convorbiri particulare care nu au caracter urgent.

Art.80.Efectuarea altor lucriri

fn situatia in care nevoile Societdfii o cer, personalul este obligat, cu respectarea dispozitiilor
legii, s& efectueze gi alte lucriri Tn afara celor care §i sunt incredintate in mod direct, daci aceasta
nu contravine dispozititlor si conditiilor din contractul de munci.

Art.81.Urmiirile abaterilor
Nerespectarea oricirei dispozitii a prezentului regulament este consideratid incilcare a
indatoririlor i atrage sancticnarea salariatului, potrivit gravititii faptei sale si in conformitate cu
prevederile Codului Muneii.
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X. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 82. Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi;
a) 53 stabileasca organizarea gi funcfionarea unitagii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) 53 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
¢) sd constate sdvirgirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art. 83. Obligatiile angajatorului
Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sd informeze salariagii asupra conditiilor de munci §i asupra elementelor care privesc
desfigurarea relatiilor de munci,
b) s& asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere Ia
elaborarea normelor de muncd st conditiile corespunzitoare de munci;
¢) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munci aplicabil si din contractele individuale de munci;
d) s# comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a unitafit;
e) sd plateasca toate contributiile gi impozitele aflate in sarcina sa, precum §i s4 reting si
si vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
f) si inflinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistririle
prevazute de lege;
g) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;
h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
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XI. CONFLICTELE DE MUNCA

Art. 84. - Prin conflicte de munca se intelege conflictele dintre salariati si angajatori privind
interesele cu caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea
raporturilor de munca.

Art. 85, - Procedura de solutionare a conflictelor de munca este cea stabilita prin Legea
dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art. 86. - Salariatii au dreptul la greva pentru apararea intereselor profesionale, economice si
sociale.

Art. 87. - (1) Greva reprezinta incetarea voluntara si colectiva a lucrului de catre salariati,

(2) Participarea salariatilor la greva este libera. Nici un salariat nu poate fi constrans sa participe
sau sa nu participe la o greva.

Art. 88. - Participarea la greva, precum si organizarea acesteia cu respectarea legii nu reprezinta
o incalcare a obligatiilor salariatilor si nu poate avea drept consecinta sanctionarea disciplinara a
salartatilor grevisti sau a organizatorilor grevei,

Art. 89. - Modul de exercitare a dreptului la greva, organizarea, declansarea si desfasurarea
grevel, procedurile prealabile declansarii grevei, suspendarea si incetarea grevei, precum si orice
alte aspecte legate de greva sunt cele reglementate prin Legea dialogulut social nr. 62/2011.
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XII. SANATATEA SISECURITATEA IN MUNCA

Art.90. - (1) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in
toate aspectele legate de munca.

(2) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in niciun caz,
obligatii financiare pentru salariati.

Art, 91, - (1) Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii i
mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama
de urmatoarele principii generale de prevenire:

A} evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢} combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu
precadere, a muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

I} inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este maj
putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;

i} aducerea la cunostinta salariatilor a insteuctiunilor corespunzatoare.

(3) Tinand seama de natura activitatilor din unitate, angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea
locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de catre angajator sa asigure imbunatatirea
nivelului securitatii si al protectiel sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul
activitatilor intreprinderii si/sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

¢} sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea
in munca, atunei cand ii incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa a”{:;blea:;tul
. i & i - i nia Muqy
consultarilor cu lucratorii sifsau reprezentantii acestora in ceea ce priveste ¢ s’é&lnt le éélzpra

securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, d /«f)ngtl vs;m,gd:ul
de munca;

muncg, el

Art.92. - La nivelul unitatii functioneaza Comitetul de securitate si sanata hl
W Eor >

raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor.
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Art.93. -Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si
sanatate in munca sunt reglementate prin hotarare a guvernului.

Art.94, - Partile vor asigura un regim de protectie speciala a muncii femeilor si a tinerilor
in varsta de pana la 18 ani, cel putin la nivelul drepturilor specifice reglementate de legislatia
muncii

Art.95. - (1) In vederea mentinerii, refacerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a
activitatil, angajatorul va lua masuri de amenajare ergonomica a locului de munca pentru:

a} asigurarea conditiilor optime de mediu;

b} amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca;

¢) diminuarea ori, dupa caz, eliminarea totala a emisiilor poluante.

(2) Salariatii sunt obligati sa pastreze in bune conditii amenajarile efectuate de angajator,
sa nu le deterioreze, sa nu le descompleteze ori sa sustraga componente ale acestora.

Art.96. - (1) Angajatorul va organiza la angajare si ulterior, o data pe an, examinarea
medicala a salariatilor, in scopul de a constata daca sunt apti pentru desfasurarea activitatii in
posturile pe care ar urma sa le ocupe sau pe care le ocupa, precum si pentru prevenirea
imbolnavirilor profesionale. Examinarea medicala este gratuita, iar cheltuielile ocazionate de
examinare se vor suporta conform legii.

(2) Salariatii sunt obligati sa se supuna examenelor medicale in conditiile organizarii
potrivit prevederitor alin. (1), Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale
constituie abatere disciplinara grava ce se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca.

(3) Examinarea medicala a salariatilor la angajare si ulterior, o data pe an, se face de catre
medicul de medicina muncii cu care unitatea are stabilite raporturi juridice in acest scop.

Art. 97, Dispozitii privind protectia, securitatea si igiena muncii
(1) Cunoasterea reglementirilor / dispozitii privind protectia muncii

Personalul trebuie si fie permanent informat cu toate dispozitiile ce se referd la el sau la
activitatea sa profesionald in cadrul Societatii.

Personalul este dator si aplice intocmai prevederile legale privind protectia muncii, precum g
regulile generale referitoare la aceasta, dupd cum urmeaza:
e 8F se preccupe de propria securitate In spatiul in care {5i desfisoard activitatea,
o S# raporteze imediat sefului siu sau persoanei competente eventualele neajunsuri sau
lipsuri in intrefinerea utilajelor, a cablurilor electrice, ete,

o i
Salariatii au obligafia si respecte dispozitiile legale previzute in Legea//319/2006 privin
sinitatea §i securitatea in munch, aga dupd cum li s-a adus la cunostin{d pg baza@{fmurit
prin instructajele periodice efectuate Tn acest sens, ; i
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(2) Prevenirea incendiilor

Orice salarial este dator si aduca imediat la cunostintd celui raspunzitor din partea Societdtii
orice indiciu de foc sau de fum ori miros de fum i s stabileasca cauzele producerii.

in caz de incendiu sau in alte situatii de strictd necesitate (explozie, cutremur) salariafii sunt
obligafi s asigure ajutorul necesar solicitat de responsabilii Societitii.

Figcare lucritor este obligat si utilizeze mijloacele de caombatere a incendiului numai in scopul
respectiv si si informeze imediat orice defectiune a acestor mijloace ori a instalagiilor, pe care le
constati.

(3) Accidente / Raniti

Echipamentul de protectie §i dispozitivele de protectie existente si puse la dispozitie trebuie
folosite gi/sau mentinute permanent in stare de functionare. Dach plasarea dispozitivelor de
protectie previzute de lege nu s-a realizat, desi angajatul a atras atentia asupra acestui aspect, se
poate refuza continuarea lucrului pana la inliturarea acestor lipsuri, fard ca prin acesta angajatul
si sufere vreo consecinti.

indepiirtarea, scoaterea din functiune sau nefolosirea dispozitivelor si echipamentelor de
protectie, precum si nerespectarea dispozitiilor de protectie impotriva accidentelor i incendiilor
si a prevederilor interne in acest sens, poate avea ca urmare desfacerea, fard preaviz, a
contractului de munci, cu respectarea prevederilor legale.

4) instriinarea lncririlor / lucrul pe cont propriu / lucrul in afara programului
Salariatilor 1i se interzic urmétoarele, fard o aprobare expresi din partea Societitii:
o Scoaterea in afara incintei Sociefiitii a oricirui material sau produs, si in general,
oricirui obiect ce apartine Societitii;
o Scoaterea din incinta Societafii a oricdrui document, schifi sau model a acestora,
pentru a fi folosite personal sau pentru terti;
e Efectuarea de lucrér, precum si utilizarea echipamentului Societitii in scop personal
sau pentru terti, chiar dacé se fac dupd terminarea programului de lucru;

Orice salariat care doregte si lucreze cu contravaloare bineascd in afara Societifii sau si
desfigoare o afacere proprie concurentd sau in legdturi cu activitatea Societitii este dator si
informeze conducerea Societatii despre aceasta, inainte de inceperea lucrdrii, ca o manifestare a
bunei credinte.

(8]

Curiitenia / Igiena

2
g : ; ; 5 - s 3w \%)4"/ :
Se interzice aruncarea obiectelor nefolositoare In afara spatiilor amenajate in acest-d
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Fiecare angajat este obligat sa raporteze Societdtii cazurile de beli contagioase ale salariatului
sau membrilor familiei acestuia, indiferent dacd in urma consultului medical angajatului i s-a
acordat sau nu concediu medical,

(6) Protectia sAndtdtii si securititii in muncid a salariatelor si/sau mame, liuze sau care
aliipteza

Societatea respecta toate prevederile OG 96/2003 privind protectia maternitatii la toate locurile
de munci astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor si/sau mamelor, lduze sau care alaptezd la riscuri ce
le pot afecta sanatatea si securitatea;

b) salariatele si/sau mamele, liuze sau care aldptezi sa nu fie nevoite sa efectueze o
munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.
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XIII. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARTATILOR

Art.98. Orice cerere sau reclamatie venita din partea unui salariat are caracter confidential si
trebuie transmisa in scris catre departamentul/biroul caruia i se adreseaza. Cererile sau
reclamatiile verbale sunt nule.

Censtituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informatii cu caracter personal,
obtinerea de materiale si instrumente care faciliteaza desfasurarea activitatii in societate a
salariatului, obtinerea de resurse materiale, obtinerea de mijloace de transport care sa faciliteze
desfasurarea activitatii salariatului ete,

Petitiilor anonime nu li se vor da curs acestea urmand a fi clasate.

Reclamatiile de orice natura vor fi adresate Departamentului Juridic.

Cererile si reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile calendaristice de catre departamentul
caruia i se adreseaza.

XIV. CRITERNOILE §1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.99. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul TRUSTULUI DE
CLADIRI METROPOLITANE SA in forma scrisa, consta in aprecierea obiectiva de catre
angajator a rezultatelor activitatii depuse a acestora (efectuata intr-o perioada de timp prestabilita
de conducere) raportat la obiectivele strategice ale societatii.

(1) Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere sunt urmatoarele:

Aplicarea  cunostinfelor  profesionale, realizarea  atributiilor  corespunzatoare
functiei/meseriei = Cunoagterea, respectarea §i punerea In practici a atributiilor, sarcinilor,
responsabilitdtilor i cerintelor postului, previzute in fisa postului, in vederea obfinerii de
rezultate optime, favorabile angajatorului; Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite; capacitatea de crestere permanenti a performantelor profesionale, de
Imbunatatire a rezultatelor activititii curente prin punerea in practici a cunostintelor i abilititilor
dobindite; Capacitatea de a depisi obstacolele sau dificultafile intervenite in activitatea curent,
prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscurilor identificate; Dorinta de a
cduta probleme §i a le rezelva cu eforturi proprii; mobilizarea pentru finalizarea In timp a unei
luerari; planificarea succesiunii activitatilor si respectarea termenelor; gasirea §i aplicarea la timp
a solutiei optime; Meticulozitate, indeménare, precizie in executia lucririlor, economia de
material §i de timp; Capacitatea de a desfasura activititl pentru indeplinirea atribugiilor de
serviciu fard a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor Tn care activitifile im 'mma,” r@t
decizii care depisesc limitele de competenta; /

Capacitatea de organizare si coordonare = Capacitatea angajatului de a
care trebuie desfagurate de structura condusd, delimitarea lor Tn atributii @'ltm personalu
capacitatea angajatului de a repartiza perscnalului din subordine atribu ﬁ'lg $1 reallgarea
obiectivelor specifice activititii desfasurate, dacd repartizarea s-a facut ech]tabﬂ“ ”functle de

40 -

entlttggtl%(lt ule\lj; ;

dmu‘-‘ |
subordine, stabilirea si planificarea obiectivelor specifice activititilor pe (&gre le deﬁ‘ésoara:)



P S Regulament Intern

: 7 I35)  TRUSTUL DE CLADIRI
u@M ") METROPOLITANE BUCURESTI S.A.

nivelul profesional al acestora. Armenizarea deciziilor §i acfiunilor personalului, precum si a
activitatilor desfasurate de acesta, in vederea realizarii obiectivelor specifice propuse;

Capacitatea de a conduce (se concentreazi mai degraba pe abilitiile manageriale, care sunt
trdsaturi individuale adesea examinate drept cel mai important criteriu de evaluare).

Exemple: abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune Tn practici si de a o sustine;
abilitatea de a planifica gi de a administra activitatea unei echipe formate din personalititi
diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei activititi; capacitatea de a
adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum §i de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor;

Capacitatea de verificare si control = Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a
deciziilor In solutit realiste, depistarea deficienfelor §i luarea misurilor necesare pentru
corectarea la timp si pentru prevenirea acestora;

Competenta decizionali = Capacitatea de a lua hotérari rapid, cu simt de rispundere si conform
cerintelor legale, Tn toate activitatile desfigurate de personalul din subordine;

Abilitati in gestionarea resurselor umane = Capacitatea de a planifica si de a administra
eficient activitatea personalului subordonat, asigurind sprijinul si motivarea corespunzitoare;

Competenta in gestionarea resurselor alocate = Capacitatea de a utiliza efictent resursele
materiale gi financiare alocate fard a prejudicia activitatea societifii;

Abilitdfi de mediere 5i negociere = Capacitatea de a organiza si de a conduce o intlnire,
precum §i de a o orienta citre o solutie comun acceptati, tindnd seama de pozitiile diferite ale
pirtilor; capacitatea de a planifica si de a desfisura interviuri;

Obiectivitate in apreciere = Corectitudine Tn luarea deciziilor; impartialitate Tn evaluarea
personalului din subordine i in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite
in activitate;

Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate = Capacitatea de a motiva si de a Tncuraja
dezvoltarea perfermantelor personalului prin: cunoagterea aspiratiilor colectivului, asigurarea
unei perspective de dezvoltare si a unel atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua
in considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive
pentru colectiv; recunoagterea meritelor gi cultivarea performantelor;

Orientarea spre profit = Preocuparea de a spori resursele, veniturile, de a obtine rezultatele
dorite, avantajele, interesele, beneficiile in favoarea firmei;

Promotor al schimbdrii: spirit inovator, creativ = Atitudine activd in solutionarea problemelor
§i realizarea obiectivelor pn'n identiﬁcarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor

noi;

Respectarea disciplinei muncii, a normelor de securitate si sanatate i
protectla mediului, conﬁdemmlltate si securltate mformatlonala = Res i

procedurllor si instructiunilor de lucru; a normelor de securitate si sanatate
acordului de confidentialitate si a normelor de securitate informationale;

=1
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= Aprecierea generald privind postul ocupat = Prezintd progrese importante fafd de pericada
anterioara perioadei evaluate,

(2) Criteriile de evaluare pentru functiile de executie sunt urmatoarele:

= Aplicarea cunostintelor profesionale, realizarea atributiilor corespunzatoare
functiei/meseriei = Cunoasterea, respectarca §i punerea in practicd a atributiilor,
sarcinilor, responsabilitafilor i cerintelor postului, previizute In fisa postului, in vederea
obfinerti de rezultate optime, favorabile angajatorului; Capacitatea de autoperfectionare si
de valorificare a experientei dobdndite; capacitatea de crestere permanenti a
performantelor profesionale, de imbunititire a rezultatelor activitifii curente prin punerea
in practica a cuncstintelor §i abilitatilor dobandite; capacitatea de a depiasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin identificarea solugiilor adecvate de
rezolvare gi asumare a riscurilor identificate; mobilizarea pentru finalizarea in timp a unei
luerdri; planificarea succestunii activititilor i respectarea termenelor; gisirea si aplicarea
la timp a solutiei optime; Meticulozitate, indeménare, precizie in executia lucririlor;
economia de material §i de timp; Capacitatea de a desfisura activititi pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fard a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care activitigile
implici luarea unor decizii care depisesc limitele de competenti;,

= Receptivitate fati de solicitirile profesionale = Maniera in care rispunde la solicitarile
scrise si verbale ale sefilor ierarhici; promptitudine §i seriozitate Tn abordarea
problemelor; receptivitate fafad de orice solicitare noud, vizind in ea un mijloc de
imbogatire a experientei profesionale;

= Capacitatea de a lucra in echipd/ Sociabilitate/ Echilibru comportamental =
Capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a contribui prin participare efectivi, de a
transmite eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
echipei; atitudine de calm; controlul reactiilor; agresivitate autocontrolati; maleabilitate
in comportament; capacitate de cantarire detasatd a situatiilor, adoptarea si sustinerea
solutiilor cu calm §i hotdrare.

= Respectarea disciplinei muncii, a normelor de securitate si sanatate in munca, PSI si
de protectia mediuluni, confidentialitate si securitate informationala = Respectarea
programului de lucru; respectarea relatiilor pe cale ierarhicd; respectarea CCMului ,
Regulamentului Intern a procedurilor gi instructiunilor de lucru; a normelor de securitate
si s#ndtate In muncd si P8I, a acordului de confidentialitate si a normelor de securitate
informationale.

= Aprecierea generali privind postul ocupat = Prezintd progrese importante fata de

pericada anterioari perioadei evaluate; oomw"”fﬂ MJ" ~

\

= Capacitatea de a rezolva eficient problemele = capacitatea de a d r(ﬁjp lele sau \
dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin identificarea sghutiil cha'? deI}

rezolvare gi asumare a riscurilor identificate;

= Capacitatea de asumare a responsabilitifilor = Capacitatea de a
curent, la solicitarea superiorilor ierarhici, activitdt{i care depase
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responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupi
caz, deficienfele propriei activitati st de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invita
din propriile greseii;

Eficacitate profesionali = Dorinta de a ciuta probleme i a le rezolva cu eforturi proprii;
mobilizarea pentru finalizarea In timp a unei lucriiri; planificarea succesiunii activitigilor
§i respectarea termenelor; gisirea gi aplicarea la timp a solutiei optime;

Competenta in gestionarea resurselor alocate = Capacilatea de a utiliza eficient
resursele materiale si financiare alocate fird a prejudicia activitatea societifii;

= Orientare spre rezuliate = Concentrare pe performant3, preocupare pentru eficacitate;

Procedura de evaluare a salariatilor face parte din procedurile resurselor umane implementate la
nivelul societatii.
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XV.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art, 100, Abateri disciplinare

Relatiile dintre societate gi personalul sau se bazeaza pe incredere reciprocii §i pe dorinta unei
colaborart strinse, constind in respectarea reciproci a prezentului regulament.

Orice faptd executatd cu vinovatie sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu {(aga cum sunt definite
in prezentul regulament) care sunt imputabile, constituie abatere disciplinardl §i se sanctioneazi
in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

Constituie abateri disciplinare:

Absentarea nemotivata de la locul de munca;
Cumularea unui numar de minimum 3 absente nemotivate consecutive sau la cumularea a
5 absente nemotivate pe parcursul unui an calendaristic indreptateste conducerea
societatii sa procedeze la incetarea disciplinara a contractului individual de munca al
salariatului respectiv pe motiv de abatere disciplinara grava;

Intarzierea repetata de la programul de lucru;

Parasirea locului de munca (indiferent de motiv), in timpul programului, fara aprobarea
conducatorului ierarhic superior, cu exceptia pauzei de masi sau a indeplinirii sarcinilor
de serviciu,

Consumarea de bauturi alcoolice sau substante halucinogene, aducerea de arme sau orice
alte substante sau obiecte interzise in timpul programului de lucru in spatiile si pe
teritoriul societatii sau prezentarea la programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea
starii de ebrietate la locul de munca indreptateste Directorul general al Societatii sa
procedeze la incetarea disciplinara a contractului individual de munca al salariatului in
cauza pentru abatere disciplinara grava;

Nerespectarea normelor si regulilor de sanatate si securitate in munca, neluarea de masuri
sau nerespectarea masurilor dispuse care ar putea crea un pericol iminent de producere a
unui accident de munca sau imbolnavire profesionala, nerespectarea regulilor privind
accesul si circulatia la locurile de munca din cadrul obiectivelor;

Fumatul in alte locuri decat cele special amenajate pentru fumat;

Sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroe, manifestari
sportive 1 culturale) in timpul programului de lucru si in incinta societatii;

Sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica;

Introducerea si/sau consumul de substante stupefiante in timpul prezentei in spatiile si pe
teritoriul societatii sau sa se prezinte la lucru sub influenta acestor substante, constituie
abatere disciplinara grava carea se sanctioneaza cu incetarea disciplin @’éb‘rﬂ’ractulw
individual de munca al salariatului in cauza,

Lasarea, fara supravegere, in timpul programului, a utilajelor, ma
munca;

Executarea de lucrari straine de interesul societatii in timpul progra (l;li; & /f
Efectuarea de operatiuni sau acte ce ar pune in primejdie intergri ‘ fea st)cletat,{;\‘saﬁ
securitatea personalului ( fumatul in alte locuri decat cele special amenaj{é’{ea aTarea
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salopetelor si a echipamentului de lucru si de protectie cu produse imflamabile, folosirea
altor surse de iluminat sau incalzit decat cele instalate si aprobate);
o Falsificarea de documente;

e TInducerea in eroare a conducerii societatii prin prezentarea de acte eronate si informatii
gresite,

e Introducerea, raspandirea sau afisarea de manifeste de orice fel in incinta societatii;

o Sustragerea sau degradarea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand societatii si
personalului angajat, indiferent de functia celui care a savarsit-o;

e Desfasurarea de activitati politice de orice fel in incinta societatii;

¢ Instrainarea sub orice forma a bunurilor mobile si imobile din patrimoniul societatii catre
persoane ficize si juridice, fara aprobarea prealabila a conducerii societatii;

e Utilizarea oricarui bun din patrimoniul societatii in interes personal fara aprobarea
expresa a conducerii societatii;

e Sa faca publice drepturile salariale; salariatii sunt obligati sa mentina confidentialitatea
salariului;

e Sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

s Sa foloseasca informatiile de carea luat cunostinta in exercitarea functiei pentru obtinerea
de avantaje personale, orice fapta de aceasta natura este considerata abatere disciplinara si
se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.101. Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile disciplinare se aplicd personalutui in conformitate cu prevederile art. 248 din Codul
Muncii, in functie de gravitatea faptei, dupa cum urmeazi:

¢ Avertisment scris;

e Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;

o Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

¢ Desfacerea disciplinari a contractului de munca.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

e imprejuririle in care a fost savarsita fapta

e gradul de vinovitie a salariatului

e consecinfele abaterii disciplinare

e comportarea generald In serviciu a salariatului

e eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de citre ac

=y

@puseﬁm‘m-&niinpe defl

Sanctiunile disciplinare, cu exceptia celei previzute la punctul 1, nu pot fi
efectuarea unel cercetiri disciplinare prealabile.
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Pe pericada in care salariatul lipseste nemotivat de la locul de muncs, contractul este suspendat.
Dupi 3 zile lucratoare consecutiv sau 5 zile lucratoare intr-un an, absentele nemotivate sunt
considerate abateri disciplinare ducind la desfacerea contractului de munci.

Sanctiunile disciplinare se stabilesc si se aplicd de caitre conducerea Societdtii, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare. Seful direct al salariatului care a sivérsit abaterea disciplinara va
depune, in termen de 24 ore de la constatarea faptei, un raport scris citre conducerea Societifii,
prin care aduce la cunostingd despre aceasta. Salariatul va fi convocat in seris, precizindu-se
obiectul, data, ora gi locul intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in scris
fard un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, f#ri realizarea cercetirii
disciplinare prealabile. In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa
formuleze i s susfind toate apirarile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele $i motivatiile pe care te considera necesare.

Societatea dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o decizie tntocmita in formi serisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludri la cunostintd despre sivérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sivirsirii faptei.
Decizia va cuprinde:
e descricrea faptei care constituie abatere disciplinari;
e precizarea prevederilor din regulamentul intern care au fost inclcate de salariat;
e  motivele pentru care au fost inldturate apiririle formulate de salariat Tn timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuati
cercetarea;
e temeiul de drept in baza céiruia sancliunea disciplinari se aplici;
e termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
e instanfa competentd ja care sanctiunea poate fi contestatd.

Decizia de sanclionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului, cu
semnatura de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandaty, la domiciliul sau
resedinta comunicatd de acesta. Decizia de sanctionare poate i contestatd de salariat la instantele
judecdtoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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XVI. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.102.- (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa angajatorulwt in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul va refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa
cu plangere instantelor judecatoresti competente,

(3} Angajatorul, dupa ce a platit despagubirea, isi va recupera suma aferenta de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conditiile art. 128 si urmatoarele din prezentul CCM,

Art.103, - (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca
lor,

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora, de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul a provocat o paguba din vina si in legatura
cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai
mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai
mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie,

Art.104, - (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia
se va stabili in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei,

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci
cand este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar,

Art. 105, - (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii,

Art. 106, - (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se va retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin salariatului in cauza din partea angajatorului.

(2) Ratele nu vor putea 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.

Art. 107. - (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il
fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator din sistemul pri

publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angaj 0
(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temg
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va putea f4g

bunurilor sale, in conditiile legii de procedura civila in vigoare.

-47-



Regulament Intern

!@M@g TRUSTUL DF CLADIRI
: ) METROPOLITANE BUCURESTI S.A.

Art, 108, - 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,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc, in conditiile legii.
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XVIII. Protectia datelor cu caracter personal

Art. 109, In sensul prezentului regulament;
1."date cu caracter persenal” inseamna orice informatii privind o perscand fizicd identificatd sau
identificabild ("persoana vizati"), o persoani fizicd identificabila este o persoani care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numir de tdentificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identititii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

2."prelucrare” inseamnd orice operatiune san set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fard uiilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restricfionarea,
stergerea sau distrugerea,

3."restrictionarea prelucrarii” inseamnd marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul
de a limita prelucrarea viitoare a acestora;

5."pseudonimizare” Tnseamnd prelucrarea datelor cu caracter personal intr-un asemenea mod
incdt acestea sii nu mai poatd fi atribuite unei anume persoane vizate firii a se utiliza informatii
suplimentare, cu condifia ca aceste informatii suplimentare si fie stocate separat si sd facd
obiectul unor misuri de naturd tehnic i organizatoricl care si asigure neatribuirea respectivelor
date ¢u caracter personal unei perscane fizice identificate sau identificabile;

6."sistem de eviden{i a datelor” inseamnd orice set structurat de date cu caracter personal
accesibile conform unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate dupi
criterii functionale sau geografice;

7."operator" Tnseamnd persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicl, agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal, atunci cind scopurile si mijloacele prelucrdrii sunt stabilite prin dreptul
Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi
prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;

8."destinatar" Tnseamni persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism
céreia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daci este sau nu o parte
tertd. Cu toate acestea, autoritittile publice cirora li se pot comunica date cu caracter personal Tn
cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt
considerate destinatari; prelucrarea acestor date de citre autorititile publice respective respectd
normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucririi,
9."consimtimant” al persoanei vizate Tnseamni orice manifestare de vointd libera, specific,
informati i lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie
sau printr-o actiune fard echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc si fie prelucrate;
10."Incilcarea securititii datelor cu caracter personal" inseamnd o incdlcare a securititii care
duce, In mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea
neautorizatd a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau
la accesul neautorizat la acestea, S
11."date privind sdnatatea" inseamna date cu caracter personal legate de sanaatéa fi IC%”‘S@U\
mentald a unei persoane fizice, inclusiv prestarea de servicii de asistentd medicl, care dézviluie\ \
informatii despre starea de sanatate a acesteia; E‘(ﬁ

12.  bring your own device- B.Y.O.D” este un acronim ce defineste politica a compani de &
a permite angajagilor si utilizeze la locul de munca propriile dispozitive
tablete, calculatoare portabile etc) pentru a accesa informatii sau si
angajatorului in scopul rezolvarii sarcinilor de serviciu. Tradus in limba
inseamni " Adu-ti propriul dispozitiv™.
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Art, 110 Regulamentul general privind protectia datelor (GDPR) impune noi reguli
organizatiilor care oferd bunuri §i servicii persoanelor din Uniunea Europeani (UE) sau care
colecteazéi §i analizeazd date legate de rezidentii din UE, indiferent unde se afli
Protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal fiind un
drept fundamental.

Art, 111 Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scoputi prevazute de dispozitiile legale si/ sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite

prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea umui loc de munca,

- organizarea incetarii raporturiler de munca.

Regulile privind protectia datelor cu caracter persounal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv In scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operafiunile
care conservi dovada consimtiméntului salariatilor pentru prelucrare,

Art. 112 Principitle de bazi ale protectiei datelor cu caracter personal pe care personalul
companei Trustul de Cladiri Metropolitane S.A trebuie sa le respecte, si anume:
- Datele cu caracter personal trebuie si fie prelucrate in mod corect gi legal.
- Datele cu caracter personal trebuie si fie prelucrate in scopuri bine definite,
- Datele cu caracter personal trebuie s fie relevante si in cantititi moderate fird a face
abuzuri.
- Datele cu caracter personal trebuie si fie actuale si exacte.
- Datele cu caracter personal trebuie si nu fie pistrate mai mult dec#t este necesar.,
- Datele cu caracter personal trebuie si fie procesate respectind drepturile persoanelor
vizate.
- Datele cu caracter personal trebuie s fie stocate Tn siguranid.
- Datele cu caracter personal trebuie si nu fie transferate fard miisuri de siguranti,

Art. 113 Bring Your Own Device- B.Y.O.D

Trustul de Cladini Metropolitane S.A poate permite, anumitor angajati a se conecta la
adresa de e-mail a companiei si la alte sisteme informatice.

Trustul de Cladiri Metropolitane S.A 1si rezerva dreptul de a intrerupe acest acces daci
utilizatorii nu respecti politicile gi procedurile descrise mai jos.

Utilizatorii trebuie si accepte termenii i conditiile stabilite, pentru a p a@@ﬁm Ofide
dispozitivele lor la reteava companiei

Acceptarea utilizdrii In scopuri profesionale constd in activititi carg;spri] nmﬂ]sau\\
indirect activitatea companiei. Utilizare personald acceptatd in cadml (impan'ﬁ ing
comunicarea personald rezonabild si limitatd din motive personale urgente. c

Utilizatorii pot folosi dispozitivul mobil pentru a accesa urmitoarele
companie;

2, E) f
%urse ﬂe;inute Qé/
< >

-q
N 'h" M Nt pﬂ”d
e

¥ adresa e-mail;
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calendare;
contacte,
documente.

v v

v

Problemele comune si problemele de securitate cu BYOD pot include, se recomanda o atentie

sporita:

» utilizarea aparatului de ciitre alti membri ai familiei;

% stocarea implicit a datelor in facilitatile copiilor de rezervi in cloud;

¥ expunerea crescutd la pierderi potenliale Tn situatii sociale, (ex, pe plaji, intr-un
bar);

> acces potential la site-uri care nu respecti politica de utilizare acceptabild a
organizatiilor;

¥ conectarea la retele nesigure, de exemplu retele wireless nesecurizate;

¥ inexistenfa unui anti-virus;

» instalarea de aplicatii potential daunitoare pe dispozitiv {(de multe ori firi ca
utilizatorul 53 fie constient de faptul ci este malware),

Restrictii

Trustul de Clidiri Metropolitane S.A 151 rezerva dreptul de a bloca utilizatorii de la
accesarea anumitor site-uri in timpul orelor de lucru / in timp ce sunt conectati la reteaua interna
a Companiei. Aceste site-uri includ, dar f3rd a se limita la acestea; jocuri de browser, site-uri de
torrente, s,a,

Camera foto §i /sau video nu trebuie si fie utilizatd de angajafii societapii fard
permisiunea expresi prealabild de la organizatie.

Dispozitivele nu pot fi utilizate in nici un moment pentru;

¥ stocare sau transmitere materiale ilicite;

¥ transmiterea de informatii/foto/video  proprietate a societatii sau apartindnd altei
companii,

% ahartui alte persoane;

» angajarea in alte activitati decdt ale societatii,

¥ aplicatitle sau soft-urile care nu sunt descircate de la fumizori autorizati, cum ar fi
iTunes, Microsaft, GooglePlay, ete, nu sunt permise,

Trustul de Cladiri Metropolitane 8. A are o politica de tolerantd zero pentru trimiterea SMS-
urilor sau mail-urilor in timpul conducerii autoturismului §i numai permisiunea de a vorbi la
dispozitiv tip "hands-free” este acceptata, atunci cind nu afecteazi siguranta soferului.

Cheltuieli sau rambursiri
Trustul de Cladiri Metropolitane S.A nu  despigubeste utilizatorii, proprietarii
dispozitivelor, in ceea ce priveste utilizarea acestora in scop de serviciu.
pania Mu_n,{? X
Cele sus mentionate se aplici tuturor angajatilor permanenti sau temp: i, voluntanfer;.
stagiarilor sau tertilor autorizati care folosesc dispozitivul propriu in scop de ewitx@fﬂcit\‘ \
|

au acces la sistemele informatice interne.

‘u
oy
i

Art, 114 Drepturile personalului Trustului de Cladiri Metopolitane S.A sunt
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o Dreptul de acces la date. Angajatii au dreptul de a obtine accesul la datele pe care le
prelucreaza compania sau de a obtine copii ale acestora, de asemenea, dreptul de a obtine
de la companie informatii cu privire la natura, prelucrarea si divulgarea acestor date.

e Dreptul la rectificarea datelor. Angajatii au dreptul de a cbiine rectificarea inexactititilor
datelor pe care le prelucreaza compania.

» Dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat”). Angajatii au dreptul de a obtine de la
companie stergerea datelor pe care le prelucreaza sau le controleaza, in cazurile In care
stergerea acestor date este posibila, potrivit legii.

e Dreptul la restrictionarea prelucréirii datelor. Angajatii au dreptul de a restrictiona
prelucrarea datelor pe care le prelucreaza sau le controleaza cempania, in cazurile
stabilite de lege.

e Dreptul de a obiecta. Angajatii au dreptul de a obiecta la prelucrarea datelor de citre
companie, in cazurile previzute de lege.

e Dreptul la portabilitatea datelor. Angajatii au dreptul de a obtine transferul catre un alt
operator al datelor lor.

e Dreptul la retragerea consimtaméntului, in situatiile in care se prelucreaza datele
angajatilor in temeiul consimiiméntulei lor, acestia au dreptul de a-si retrage
consim{améntul; fiind posibil 1n orice moment, la fel de uger cum a fost acordat initial
consim{Amantul; retragerea consimtiméntulul nu va afecta legalitatea prelucririi datelor
angajatilor pe care compania a realizat-o Tnainte de retragere.

e Dreptul de a depune o plangere la autoritatea de supraveghere. Angajatii au dreptul de a
depune o plangere la autoritatea de supraveghere a prelucririi datelor cu caracter persenal
cu privire la prelucrarea datelor de ciitre companie, sau in numele companiei, in misura
n care considera ¢d prelucrarea nu respecti prevederile legale.

Art. 115 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu
protectia datelor cu caracter personal.

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat gi detaliat, In scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor
gi/sau colaboratorilor companiei, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
legatura cu orice incident de naturd si ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunogtinta, in virtutea atributiilor de serviciu i Tn orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fird utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea,— rea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la ‘ia‘g)zi;ie in ‘drice
alt mod, alinierea sau combinarea, restricfionarea, stergerea sau distrugerea. d EAY

7 torm )
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Art. 116 Avand in vedere importanta speciala pe care societateagb acord%n’f'}r& tiei -
datelor cu caracter personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilok prlvmd*protecgla’
datelor constituie o abatere disciplinard gravd, care poate atrage cea m\m\, aspr_ anctlugi;’/
disciplinard inca de la prima abatere de acest fel. : JP(A_‘\,\’Eif"\?' '
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XVIII.  DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii i va fi actualizat periodic functie
de modificarile legislative i de necesitatile constatate in activitatea Societatii.

Modificirile vor fi aduse la cunogtin{a angajagilor prin email si prin punerea acestuia la dispozitie
pe pagina de internet a societatii la adresa www.tcmb.to .

Prevederile actualului Regulament intern se completeaza cu prevederile Procedurilor interne
implementate la nivelul societatii.

Prezentul Regulament Intern este obligatoriu pentry toti angajatii SC TRUSTUL DE CLADIRT
METROPOLITANE S A,
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