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Capitolul 1. Dispozitii generale

1.1,

1.3

1.4.

1.4.14.

1.4.2.

1.5,

1.6.

1.8.

Prezentul Regulament intern este intoemit in canformitate cu prevederile:

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

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

- Legea nr. 167/2020 pentru modificarsa $i completarea Ordonantei  Guvernulli
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare. precum gi
pentru completarea art. 6 din Legea nr, 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tralament
intre femei si barbati,

- Legiinr. 319/2006 — securitate s sanatate in munc3,

- Legii62/2011 —Legea dialogului social

- alte preveder| din legislatia Tn vigoare cu incidentd n domeniul relatiior de munca si
asigurarilor saciale.

- Legii nr.544/2001 - privind liberul acces ja nformatiile de interes public;

Dispozitiile prezentulul Regulament respectd prevederile legislatiei muncii in vigoare la data

ntocmirii acestuia.

Prevederile Prezentului Regulament Intern se aplicd tuluror angajatilor  Trustului de Cadiri

Metropolitane Bucuresti S.A. denumit in continuare “trustul” sau ,socletatea”, indiferent de

durata si tipul contractului individual de muncd sau de functia detinutd n cadrul societatli

(denumiti in continuare individual "Angajatul” si colecliv "Angajatii”).

Prevedsrile Regulamentulul intern intrd in vigoare de la data aducerii la cunostinta angajatilor,

dupa cum urmesza;

Sefli compartimentelor functionale ale TCMB SA vor aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub

semnatura, continutul prezentului requlament intern.

Va fi pus la dispozitia angajatilor, in vedersa documentarii si consultaril, prin postarea pe site-ul

intranet, si/sau prin punerea la dispozitie a unel copii a prezentului regutament. la cerere.

Scopul prezentului Regulament Intern consta in asigurarea disciplinet muncii i cadrul Societatil,

apararea patrimoniului acestsia, respeclarea dispozitilor privind pastrarea confidentialitdtii de

catre angajali asupra aspectelor ce tin de activitatea Socieldtii, respectarea drepturilor si
obligatilor Angajatilor precizate in legislafia In vigoare si Tn contractele individuale de munca.

In cadrul relatillor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament si de sanse fatd de tot]

Angajalii. Socistatea va asigura luturor Angajatilor condilii de munca adecvale activitatii

desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate Th munca, precum sl de respectare a

demnitéti si a constiintel Angajatilor, fard nicio discriminare. Tuturor Angajatilor e sunt

recunoscute dreptul |a plata egald pentru muncé egala, dreptul la negocieri colective, dreptul |a
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectle Tmpotriva concedierilor
helegale.

Orice disctiminare directd sau indirectd fatd de un Angajat, bazaté pe criteril de sex, orientare

sexuald, caracleristici genelice, varsta, nationalitate, rasa, culoare, etnie, religie. optiune politica,

origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate materiald, apartenenta ori activitate
sindicala este interzisa.

Regulamentul prezinta principiile de baza ale Societatii, In scopul de a asigura mentinerea unor

inalte standarde morale si profesionale ale angajatilor din cadrul societatii . Principiile descrise Tn
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aceast Regulament sunt in deplina concordanta cu legile si regulamentele in vigoare pe teritoriut
Romaniel.

Drepturile si obligatille privind relatiile de munca dintre angajator si saiariat se stabilese potrivit
legii, prin negociere, Tn cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de
munca;

Angajalii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lags;

Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea |a drepturile recuncscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovila de nulitate;

Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, Tn condltiile legii si ale contractelor colective de munca

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

Domeniu de aplicare

Prezentul Regulament stabileste norme pentru Angajatii Societatil;

Regulamentul se aplica tuturor angajatilor TCMB SA, indiferent de durata contractului individual
de munca, de afributiile pe care le indeplinesc si de funclia pe care o ocupa, precum si celor care
lucreaza in cadrul Trustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti SA pe baza de delegare sau
detasare inclusive persoanelor care lucreaza cu Contract de prestari servicii in perimetrul unitatii;
Cuncasterea si respectfarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categorille de
personal din cadiul TCMB SA;

Angajatii detasati sunt obligati sa respacte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasal
si regulile de disciplina specifice locuiui de muncd unde Tsi desfasoara activitatea pe timpul
detasarii;

Fiecare angajat se va comporta Intr-o maniera care sa permita mentinerea unei imagini adecvate
a societafii n orjce moment, fie in interioryl sau in afara ei, deoarece toti Angajatii reprezinta o
imagine efectiva a acesteia.

Relatiile de munca Tn cadrul TCMB SA se bazeaza pe princigiul consensualitatii sl al bunei-

credinte;

Urmatloarele reguli urmarssc intelegerea de cétre fiecare persoana care lucreaza In cadrul
Trustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti S.A., a modului in ¢are trebuie sa se comporte n
diferite circumstante, creand astfel un model pentru:
- aofericlientilor Sacietatii servicii profesionale;
- @amaximiza timpul de |ucru efectiv, Tn scopul unei mai bune Indepliniri @ sarcinitor fiecaruia;
a crea un mediu de lucru calm, curat si adecvat, aiatl pentru Angajatil societatii , cat sl
pentru clienti si vizitatori;
- afolosi corespunzalor facilitatile, dotarile, utilitatile societatil .
Toti Angajatil sunt obligati sa reprezinte Societatea Tn conformitate cu valorile si standardele
acesteia. Prevederile prezentului Regulament constituie regult interne minime obfigatorii pentru
toti Angajatii actuali si viitori ai socletatii | indiferent de forma contractului individual de muncs (pe
durata determinata sau nedeterminata);
Respeclarea stricta a prezentului Regulament este considerala responsabilitatea oricarui
angajat.
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Capitolul 2. Conditii generale de munca

2.1. Prevederi generale

2.1.1

2.2,
221

2.2.2
223

224

2:2.5

226

227

La Incheierea contractului de munca, societatea asigurd accesul fa informatji referitoare la cadrul
in care se va derula raportul de muneca astfel incat angajatul sa fle familiarizat cu drepturile si
obligatiile de munci ce 1i revin, proceduri de lucru specifice activitatii, informatii ce se referd la
condifiile de munca si plata, regulament intern, etc.

Pe perioada derularii raporturilor de munca locul si felul muncii, atributiile da serviciu conform fisei
postului pot fi modificate Tn cazurile si cu respectarea dispozitiilor prevéazute Tn Codul Muncii.
atributiile din fisa postului sunt elemente principale ale postului ocupat de catre angajat ce pot fi
completate, cu acordul Angajatului, cu orice alta sarcina primiia de la seful direct, cu caracter de
atributie de serviciu, In conditiile prevazute de lege.

Angajatii trebuie sa respecte conditiile privind calitatea muncii, obiectivele de serviciu privind
eficienta si reducerea costurilor.

Se doreste de la angajati o totala adeziune la interesele socletatil, fara a desfasura aclivitali in
paralel cu alte activitali ce nu fac parte din fisa postulul pe durata programulul de lucru, stebilita
potrivit contraciului individul de munca.

Desfasurarea unei alte activitati de calre angajat, in conditille art. 35 din Codul Muncii nu trebule
sa afecteze capacilatea acestuia de munca aferenta perioadei de lucru in societate si acesta nu
va folosi baza materiala a sodietatii (autoturism, relatii, calculator, telefon) in vederea desfasurarll
altor activit3fi. In cazul In care angajatul nu respecta aceasta obligatie va fi sanctionat disciplinar,
iar in funclie de gravitatea abateril poate fi sanctionat cu desfacerea contractutui de munca pentru
abateri disciplinare grave.

Contractul de munca

Angajarea personalului se face in conformitate cu dispozitille Legii nr. 53/2003 — Codul muncii i
ale actelor normative in vigoare .

Conducatorul  struclurii  Tntocmeste  referatatul de recrutare, Tn care se aratad
necesitatea/oportunitatea ocupdrii unui post vacant si profilul candidatului in conformitate cu
specificul postului vizat a fi ocupal, in acord cu Conducerea Companiei, $1 1 comunica SRU, dupa
ce a fost aprobat in prealabil de Directorul general al TCMB SA

Contractele de muncé incheiate de organizatie pot fi pe perioada determinata sau nedeterminata.
Contractele de munca pe perioada determinata nu pot fi incheiate pe o perioada mai mare de 36
de luni.

Intre aceleasi pari se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munca pe durata
determinatd, a carcr durata totala nu poate depasi 36 luni.

in vederea incheierii contractulul individual de munca, angajatul este obligat sa aduca toate
documentele conform listei care ii este transmisa de catre BRU, dupa aprobarea cererii de
arigajare de catre Direclorul General.

Contractele Individuale de munca se semneaza si se transmit in Registrul de Evidenta a
Salariatilor cu cel putin 1 zi lucratoare inainle de data Theeperii activitali.

Angajatorul are obligaiia de a informa angajatul cu privire Ia cel putin urméatoarsle elemente:
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a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca Angajatul sa munceasca
in diverse loeuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) funclis/ocupatia conferm specificatiei Clasificarii ocupatillor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postulul; cu specificarea atributiilor postului;
e) criteriile de evaluare a activitafil profesionale a Angajatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urmeaza sa 1si produca efectele;
h) in cazul unui contract de muncé pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
termporara, durata acestora:
iy durata concediului de odihna la care Angajatului are dreptul;
i) condifiile de acordare a preavizului de patre parile contractante si durata acestuia;
k) salariul de baza, alle elemente constitutive ale venituriler salariale, precum si periodic~tsa
platii salarlului la care Angajatul are dreplul;
l) durata normald a muncil, exprimata in oref/zi i orefsaptémana;
mjindicarea contractulul colectiv de muncd ce reglementeazd conditile de munca ale
Angajatului;
n) durata perioadei de proba.
Elementels din informarea prevazula la aliniatul anterior frebuie sa se regaseasca sl in continutul
contractulul individual de munca.
Orice modificare a unuia dintre efementele prevazute la aliniatul anterior in timpul executarii
contractului individual de muncé impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen
de 20 de zile lucratoare de la data aparifiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care 0 asemenea
maodificare este prevazuta Tn med expres de lege.
Cu privire la informatiile furnizate Angafatului, prealabil inchelerii contractului individual de munca,
Intre parti poate interveni un conlract de confidentialitate.
Medificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
durata contractului
locul muncii
felul muncii
conditiile de munca
criteriile de evaluare a performantei profesionale
salariul
timpul de munca si limpul de odihna.

@mpao o

Perioada de proba aferenta unui contract individual de munca incheiat pe durata determinata
nu va depasi:

2.2.12.1 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului de munc3 mai mica sau egala de 3 luni,
2.2.12.2 15 zlle lucratocare pentru o durata a contractului de muUnea cuprinsa intre 3 31 6 luni,
2.2,12.3 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului de muncé mai mare de 6 luni,
2.2.12.4 45 de zile lucratoare Tn cazul angajatilor incadratfi in functii de conducere pentru o durata
a contractului de munca mai mare de 6 |uni. '
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Contractele de munca pe pericada nadeterminatd au o pericada de proba de 80 de zile
calendaristice pentru functile de execulie si de 120 de zlle calendaristice pentru funciile de
conducere. In acesta perioada, drepturile si obligatiile sunt cele prevazute de legislatia muncil.
Ps durata pericadel de probd angajatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligaflile
prevéazute in legislatia muncii, in confractul colectiv de munca aplicabil, Tn regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.

Pe durata executarii unui contract Individual de munca nu poate fi stabilitd decat o singurad
perioada de proba.

2,2.16 Angajatul va fi supus la 0 noud perioada de proba in situalia in care acesta debuteaza infr-o noua

227

2.2.18

2.2.19

2220

2221

2222

2.2.23

2224

2225

2226

2227

functie sau profesie ori urmeaza s presteze aclivitatea intr-un loc de munca cu condilii grele,
vatamatoare sau periculoase.

Ps durata sau la sfarsitul peripadei de proba, contractul individual de munca poate inceta exclusiv
printr-o natificare scrisd, f&rad preaviz, la initiativa oricdrela dintre parfi, fard a fi necesara
motivarea acesteia.

Cu cel mult 3 zile inaintea expirarii perioadei de proba, conducatorul structurii din care face parte
angajatul, transmite catre BRU o nota de informare In care precizeaza daca respéctivul angajat
corespunde exigentelor postului pentru care a fost angajat.Daca la sfarsitul perioadei de proba
ambele parti considera ca sunt compatibile din punct de vedere al cerintelor profesiohale si
hotarase sa lucreze impreuna, se continua Centractul de munca fara alte inscrisuri.

Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul pariilor,
modificarea uhilaterala fiind posibila numai in cazurile si Tn conditiile prevazute de lege
Angajatul detasat are dreptul la plata cheltuiclilor de transport gi cazare, precum si la ©
indemnizatie de detasare, in conditille previzute de lege.

Drepturile cuvenite Angajatulul detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus
detasarea. Pe durata detasarii, Angajalul beneficiaza de drepturile care ii sunt mal favorabile, fie
de drepturile de |a angajatorul care a dispus detasares, fie de drepturile de fa angajatorul la care
este detasat.

Suspendarea contractului individual de munca poate Interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditille prevazute de art. 48-54 din Legea nr.
53/2003- Codul muncii.

Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
Angajat si a platii dreplurilor de natura salariala de catre angajator.

In cazul suspendarli contraclului individual de munca din cauza unei fapte imputabile Angajatulul,
pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de
Angajat.

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a centractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
Contractul individual de munca poate Inceta ds drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a Unefa dintre parli, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:
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2.2.28

2.2.28
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1. incazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica sifsau psihica a Angajatului, fapt ce nu permite acestuia sa fsi
indeplineasca atributlile corespunzatoare locului de munca ccupat;

2. in eazul Tn cara Angajatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat;

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

4. pentru motive care nu tin de persoana Angajatului, in cadrul concedierii individuale sau
colectiva.

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

Decizia de concediere se camunica Angajatului in scris si Tsi produce efeclele de la dala
comunicarii.

In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a volntei unilaterale a Angajauwlui,
termenul de preaviz este de 20 de zile |lucraloare pentru angajalii cu functii de executie si de 45
de Zile lucratoare pentru angajatii care ocupa functii de conducere.

2.2.31 Pe durata preavizului, contractul individual de muncé continua sa isi produca toale efectele.

2.2.32 |n situatia in care In pericada de preaviz coptractul individual de munca este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendal corespunzator.

2.2.33 In eazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza |a data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angalator |a termenul respectiv.

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

2.2.35 La negociersa, incheierea sau modificarea contraclului individual de munca, oricare dinlre parti.
poate fi asistatd de terti, conform propriel optiuni, cu respectarea confidentialitati.

Capitolul 3. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor

3.1 Prevederi generale

3.1, Instructiunile privind securitatea si sénétatea in munca se aplica tuturer angajafilor Societatii |
cat gi clientilor si vizilatorilor organizatiei. In acceptiunea Legll, protectia muncil constituie un
ansamblu de activitdti institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii pentru
desfasurarea procesului de muncd, apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii angajatilor si
a altor persoane participante la procesul de munca. Politica societalii este de a asigura
securitatea conditilor de munca pentru Angajatii sai, dar si pentru echipamentele si proprietatile
organizatiei (prin intrelinere corespunzéatoare a acestora).

3.1.2. Resursele materiale afiate la dispozitia angajatiior reprezinta bunuri ale societatil si se interzice

utilizarea acestora in scopuri personale. Autovehiculele - proprietatea societatli - pot fi utilizate si
n scopuri personale cu aprobarea scrisa a Sefului ierarhic superior urmand a fi declarati kilometrii
parcursi in interes persenal Tn fisa de activilate, intocmita la Triceputil fiecarei luni calendaristice
pentru luna anterioara.
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Drepturile si obligatiile Angajatorului

Drepturile Angajatorului.

in conformitate cu prevederile Codului Muncii, ale Legii nr. 313/2006 si ale Normelor
generale de protectia muncil, drepturile Socielatii in calitalea sa de angajator sunt urmatoarsie:

sa stabilesca organizarea si funclicnarea societalii si ale fiecarui loc de munca;

sa stablleasca atributiile si raspunderile fiecdrui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste,
sau cu munca pe care 0 desfasoard, specialitalea atesiatata si capacitatea profesionald a
fiecaruig;

. sd dea dispozitii cu carcater obligaloriu pentru angajati, sub rezerva legalitatil lor;

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

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

alte drepturi menite sa aducd beneficlu atat in interesul societdtii cat si in interesul angajatilor,
fara incalcarea dreplurilor legale

Obligatiile Angajatorului.
Conducerea Societalii are in principal urmatoarele obligatii:

s3 |a toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanalatii angajatilor sai;

sa informeze angajalii asupra condifiiler de muncé si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatillor de munca;

sa informeze salariati cu privire la modificarile legislative care pot influents elementele
contractului individual de munca sifsau la modificarile legislative cu privire la contribuliile sl
impozitele datorate de angajati;

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

s& puna la dispozitia angajatilor instructiunile de utilizare gl functionare a aparaturii, masinilor,
instalatilor si utilajelor folosite n procesul muncli, precum si de efectuare a controlului instalatiilor
si utilajelor folosite Tn procesul muncii, precum sl de efectuare a controlului, reviziei sau
reparatlilor perlodice ale aceslora;

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

sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile speciallzate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de Urgent. salvare si pompiefi:

sa la toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si timpul
de odihna, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare & luluror drepturilor
salariale si a celorlalte dreptur] prevazute de lege.

sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
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i) -saacorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca;

k) sa comunice pericdic angajatilor situatia economica si financiara a societatii, cu exceptia
Informatiilor sensibile sau secrele, care, prin divulgare, sunt de nalura sa prejudicieze activitatea
societatii. Perlodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil.

[) sa@ se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantil angajatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantlal drepturile si interesele acestora;

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

n) sa plateascd toate contribuliile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contribufille si impozitele datorate de salariatl, in conditiile legli;

o) sa infiinteze Registrul general de evidentd a angajatilor sl sa efectueze toate inregist-rile
prevazute de lege:

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

q) saelibereze, |la cersre, loale documenlele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

r) sapromaveze o atmosfera in concordanta cu viziunea, misiunea si valorile societatii;

5) sa asigure confidentlalitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

t) s3 raspundd motivat, n seris, n termen de 30 de zile de la primirea solicitaril Angajatului, care
solicita trecerea pe un posl vacanl care i asigura condifii de munca mai favorabile daca si-a
incheiat pericada de proba gi are o vechime de cel puin 6 luni in cadrul societatii;

u) sa asigure orice alte drepturl ce revin angajatilor ulterior intocmirli prezentului Regulament Intern.

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

a) dreptul la salarizare pentru muncéd depusé:

b) dreptul [a repaus zilnic si saplamanal;

¢) dreptul la concediu de adihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de fratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

1) dreptul la securitate si séindtate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionals;

h} dreptul la informare gi consultare:

1} dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorares condililor de munca si a mediliui de munca:
|) dreptul la protectie in caz de concediere:

k) dreptul la negociere colectiva si Individuala,

) dreptul de a participa la actiuni calective;

m) dreptul de a conslilui sau de a adera la un sindicat;
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m1) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care T asigurd cenditii de munca mai favoratile
daca si-a incheiat pericada de proba si are o vechime de cel pulin 6 luni la acelasi angajalor;
n) alte drepturi prevéazute de lege sall de contractele colective de munca aplicabile.

3.3.2 Obligatiile angajatilor

In conformitate cu prevederile Codului Muncii, ale Legii nr. 319/20086 si ale Normelor generale

de protectia muncii, angajatii au principalele obligatii, dupa cum urmeaza:

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

b) sa-sl ducd la Indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care 1 revin conform fisei de
post, si dispozilillor sefului ierarhic cu seriozitate si profesionalism’

b) sa folosesca integral si eficient timpul de lucru;

c) sarespecte normele de disciplina a muncii,

d) sa respecte prevederile contractulyl individual de munca, Regulamentului Intern, Contractului
colectiv.de munca aplicabil;

e) obligatia de fidelltate fata de angajator in exercitatrea atributiilor de serviciu:

f) sa respecte normele de securltale si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire a
incendiilor;

g) sa folosesca judicios tehnica de calcul si birotica din dotare;

h) sa-siinstiinteze seful lerarhic de indata ce a |uat la cunoestinta de existenta unar nereguli, abater|,
greutati sau neajunsuri In activitatea curenta si, eventual, sa propuna masuri, in raport de
posibilitati, pentru prevenirea $‘| inlaturarea unor astiel de situalii;

1) sa prolejeze bunurile (masini, utilaje, instrumente, mobilier, etc) pe care le au la dispozitie peniru
indeplinirea atributiilor si sarcinilor lor;

j) sa pastreze cu strictele confidentialitatea datelor, Informatilor si dosumentelor cdrora i se
stabileste acest caracter de cétre conducerea societdtii sau a celor de care iau cunostinta in
exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

k) sa aiba o atitudine si o comporiare colecta n relatiile cu conducerea societatii, cu personalul
angalat si cu orice alte persoane cu care la contact n indeplinirea atribuliilor de serviciu, prin
atitudine cooperanta, evitand implicarea in conflicte si angajarea Tn discutii tendenticase;

[y =& mentina ordine $i o stare igienico-sanitara corespunzatoare Ia locul de munca;

m) sa nu presteze nicl un fel de activitate la o unitate cancurents;

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

o) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicahile sau procedurile
interne.

Capitolul 4. Regquli privind respectarea principiului nediscriminarii si a

inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
Societatea va aplica principille din prezentul Regularment intem n urmatoarele domenii:

a) fincheierea, suspendarea, medificarea sau incetarea contractului Individual de munca;
b) stabilirea si modificarea atribufiilor de serviciu, locuiui de munca sau a salariului;
c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
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d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;
e) aplicarea masilrilor disciplinare;
f) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legisiatiei in vigoare,

Politica sanselor egale de angajare

Societatea respectad prevaderile legale cu privire la nediscriminare si la raespectarea demnitalii
umane si aplicé principiul egalitdtii de tratament fata de toli angajatii sdi. Astfel, relatiile de munca
din cadrul societatii nu sunt conditionate de apartenenta Angajatului la o rasé, hationalitate, etnie,
religie, categorie sociald, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de vérsta sau de
apartenenta angajatului la o categorie defavorizata.

Reglementérile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
societélii de a refuza angajarea Unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale Tn domeniul respectiv, atata timp cal refuzul nu constituie un act de discriminare.

Societatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare |3 rasa, nalionalitatea, einia, religia,
sexul, orientarsa sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele afiate in
cautarea unui loc de munca,

Principiul egalitatii de tratament

Socletates respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare sl la respectarea demnitafil
umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de tofi angajatii sai. Astfel, relatiile de runca
din cadrul societatii nu sunt conditionate de aparlenenta Angejatulul la o rasa, nationalitate, etnie,
religie, categorie sociala, de convingerile, sexul sau orienlarea sexuald, de vérsta sau de
apartensnia Angajatului la o categorie defavorizata.

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

Tuturer salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscutdreptul la plata egals pentru munc3
egala.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocierl colettive,
dreptul la proteciia datelor cu caracter persanal, precum si dreptul la proteclie impotriva
concedierilor nelegale.

Politica privind hartuirea si conduita profesionala

in cadrul relatilor de muncé funclioneaza principiul egalitali de tratament fala de loli salariafji si
angajatorii.

4.31

Societatea interzice orice discriminare directs sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin
asocigre, harfuire sau faptd de victimizare, bazalta pe criteriul de rasa, cetatenie, elnle, clloare,
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limb3, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala
cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabllitate familiala,
apartenenia orf activitate sindicald, aparienenta la o categorie defavorizata, este interzisa. De
asemenea, respinge si sanclioneaza orice forma de hariuire $i garanteaza crearea unui climat
de securitate.

Constitule discriminare direcla orice act sau faptd de deosebire, excludere, restriclie sau
preferintd, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criterile prevazute la alin. 4.3.1, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recuncasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii;

Constituie discriminare, in sansul Legii nr. 202/2002 astfel cum a fost modificata prin oOuUG nr.
57/2022, arice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ca a
solicital sau a efsctuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul da
ingrijitor ori ca si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru;

Se considera hariuire si orice comporlament avand scopul de a crea la locul de munca o
atmosfers de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata, de influenta
negafivd in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice
natura, ori accesul Iz formarea profesicnala.

Societatea interzice orice forma de hartuire moerala la locul de munca.

Orice salariat care presteaza o munca bensficiazd de conditii de munca adecvate actwnam
desfasurate, de proteciie socials, de securitate i s&ngtate in muncd, precum si de respectarea
demnitafii si a congtiintei sale, fara nicio discriminare.

Tuturor salaniatilor care presteazid o munca le sunt recunosclte dreptul la negocieri colective,
dreptul la proteclia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Pentru munca egala sau de valoare egaia este interzisa arice discriminare bazata pe criteriul de
sex cu privire la toate elementele si condifille de remunerare.

In cazul in care salarliatii, reprezentantii salariatilor sau membr(i de sindicat inainteaza
angajatorului o plangere sau nifiazd proceduri in scopul asiguraril respectrii drepturilor
prevazute Tn prezenta lege, beneficiazd de protectie Impolriva oricarul tratament advers din
partea angajatarului.

Angajatul care se conslderd victima unul tratament advers din partea angajatorului Tn sensul
alin. 4.3.8 se poale adresa [nstantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de
despégubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situaliei creale ca urmare a
tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta
respectivului tratament,

Hartuirea morald la locul de munca reprezintd orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de cétre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern sifsau de
catre Un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca,
care s3 aiba drept scop sau efect o deteriorare a condiiilor de munca prin lezarea drepturilor
sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatétii sale fizice sau mentale or| prin campromiterea
viitorului profesional al acesluia, compartament manifestat in oricare dintre urmatoarsle farme:
a) conduita ostild sau nedoritd;

b) comentarii verbale;

¢) acliuni sau gesturi.
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De asemenea, constituie hiriuire morald la locul de muncé orice comportament care, prin
caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui
angajat sau grup de angajatl, punand in pericol munc lor sau degradand climatul de lucru.
Stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Har{uirea morali la locul de muncé pe criteriul de sex este interzisa. Suni considerate hartuir|
sexuale orice gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale cars
pot crea o stare de stres sl pot conduce la degradarea aimosferei de |ucry, sciderea
productivitatic muncii si a moralului Angajatilor. Angajailor le este Interzis sa impuna
consirangeri sau sa exercite presiuni de orice natura in scopul obtinerii de favoruri de natura
sexuala.

Fiecare angajal are dreptul la un loc de muncé lipsit de acte de héariuire. Niciun angajat nu va fi
sancfionat, concediat sau discriminal, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizars, formare
profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ci a fost supus sau
ca a refuzat sa fie supus vreunei forme de hariuire |a locul de munca.

Angajalii care savarsesc acte sau fapte de haruire la locul de muncé raspund disciplinas, n
conditile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea disciplinard nu inlaturd
raspunderea contraventionala sau penald a angajatulul pentru faptele respective.

Angajatorul nu va stabili reguli sau masuri interne care sa oblige, sd determine sau sa indemne
angajalii la savargirea de acte sau fapte de hartuire la locul de munca,

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

Harjuirea sexuald a unei perscane de catre o alti persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Har{uirea sexuald reprezintd orice forméa de comportament nedorit, constand Tn contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotalii sexuale, care
afecteaza dermnitalea, integritatea fizicd si psihica a persoanelor la locu! de munca.

Constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept harfjulre sexuala,
avand ca scop;

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

h) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natur3 ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viala
sexuala.

Toli angajatii Irebuie s& respecte regullle de conduitd si raspund in condifiile legii pentru
incélcarea acestara.
Angajatorul nu permite si nu va tolera haruirea sexuala |a locul de munca si face public faptul
ca fncurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hirfuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
ca angajalii care incalca demnitatea personald a altor angajali, prin orice manifestare confirmats
de harjuire sexuala la locul de munca, vor fi sanclionati disciplinar.
Persoana care se congidera harfuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care
va confine relatarea delaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.
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Angajatorul va conduce investigalia in mod strict confidential si, in cazul confirméril actului de

harfuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.

La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatyl anchetsi.

Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hariuire sexualad, atat impotriva reclamantului,
cat si Tmpotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazulul, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fl sanciionate conform dispozitiilor legale n vigoare.

Hartuirea si haruirea sexuald constituie abatere disciplinaré grava si se sanclicneaza cu
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Angalatorul considera cd aplicarea si respectarea principiului nediscriminarii reprazinta
madalitatea cea mai eficienta de a asigura si a mentine un mediu de lucru ce garanteazé o
performanti profesionald de nlvel inalt. Principiul nediscriminarii este consacral de legislatia
aplicahild privind prevenirea si sanclionarea tuturor formelor de discriminare.,

Tn cazul Tn care un angajal se considerd discriminat sau harfuit, are drepty| sa sesizeze de
indat& conducerea societtii despre acest aspect, Plangerea sa va fi analizata si solufionata

Protectia maternitatii in cadrul societatii

Angajatele gravide gi/sau care au nascutl recent sau care aldpteaza beneficiaza de masurile
privind igiena, protectia sanatatil si securitatii muncii in conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de munca
(denumita Tn continuare "OUG nr. 96/2003") si in conformitate cu prevaderile celorlalie acte
normative Tn vigoare.

In cazul Tn care o angajata gravida - o angajata care a nascut recent sau o angajata care
alapteazz - (denumite Tn continuare "Angajate Materne”) desfasoara la locul de muncé o
activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
sarcinli si alaptarii, in sensul celor prevazute in anexa nr. 1]a QUG nr. 96/2003, Sccietatea este
ohligata sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este
posibil, s& o repartizeze |a all l[oc de munca fard riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa,
conform recomandarilor mediculul de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor satariale.

in cazul Tn care societatea, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia prevazutd mai sus, Angajatele Materne vor avea dreptul la concediu de risc maternal
in cenditiile reglementarilor h vigoare.

Pentru angajatcle gravide sau angajatele care au nascut recent gl igl desfasoara activitatea
numai 'n pozitia orfoslatica sau in pozilia asezat, societalea are obligalia de a le modifica locul
de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, laintervale regulate de timp, pauze st amenajéri
pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare, conform recomandarilor
medicului competent. Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu
este din punct de vedere tehnic sifsau oblectiv posibila sau nu poate fi ceruta din motive bine
Intermelate, societatea va lua masurile necesare penlru a schimba locul de munca al angajatei
respective. Pentru toate activitalile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere |a
agenti, procedee si conditil de munca, a caror lista esle prevézuta in anexa nr. 1 la QUG nr.
96/2003, precum sl la orice modificare a condijiilor de munca, societatea va evalua anual natura,
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gradul s| durata expunerii Angajatelor Materne Tn scopul determinaril oricdrul risc pentru
securitatea sau sé@natatea lor si oricarel repercusiuni asupra sarcinli sau alaptaril.
Angajatele gravide si angajatele care aldpteaza nu pot fi obligate de catre societate sa realizeze

activitati pentru care evaluarea prevazuta mai sus a avidentiat riscul de expunere la agenti sau

conditii de munca prevazute |a it A si B din anexa nr. 2 la QUG nr. 96/2003.

Societalea are obligalia de a acorda angalatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale,
in limita & maxim 16 ore pe luna, In cazul In care investigatile se pot efectua humai Tn timpul
programului de lucry, fard diminuarea drepturilor salariale. Dispensa pentru consultatii prenatate
reprezindd Un numar de ore libere platite angajatei gravide de citre sccietale, pe durata
programulul normal de lucru, pentru efectuarea consultatlilor si examenelor prenatale pe baza
recomandarli medicului de familie sau a medicului specialist.

La incetarea concediului de maternliate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani In cazul copilulli cu dizabilitali, a concediulul patenal sau &
conecediului de Tngrijitor, salariata/Angajatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de m'ca
ol fa uh loc de munca echivalent, avand condilli de munca echivalente, i, de asemenea, ue a
beneficia de orice Imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avul dreptul Tn timpul absentei.
Societatea este obligata sa acorde angajatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru aladptare de cate o ora fiesare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
Tn aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la locul in care se gaseste
copilul. La cererea angajatel care aldpteaza, pauzele pentru alaptare vor fl inlocuile cu
reducerea duratei normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic. Pauzele si reducerea
duratei normale a timpului de munca, acordale pentru aléptare, se includ in timpul de munca.
Angajatele Materne nu pot fi obligate sa desfisoare munca pe timp de noapte. in cazul in care
sanatatea Angajatelor Materne este afectata de munca de noapte, Socletatea este obligata ca,
pe bazes solicitarii scrise a Angajatel Materne, sa o transfere la un loe de munca de zl, cu
mentinerea salariulul de baza brut lunar. Solicitarea Angajatel Materne trebule insolitd de un
document medical care sa mentioneze pericada In care sanalatea acesteia este afectala de
muncd de noapte. Tn cazul in care, din motive justificate In mod obiectiv, transferul nu este
posibil, Angajata Matema va benelficia de concediul $i indemnizatia de risc maternal conform
OUG nr. 96/2003.

Angajatele Materne nu pot desfasura munca Tn conditii cu caracter insalubru sau greu ds
suportat. In cazul in care ¢ angajata care desfasoara in mod curent o munca cu caracter
insalubru sau greu de suportat s¢ incadreaza in categoria Angajatelor Materne, societatea are
obligatia ca, pe baza solicitarii scrise a angajatel, sa o lransfere la un alt loc de murica, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar. In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv,
transferul nu este posibil, Angajata Materna va beneficia de concediul si Indemnizatia de risc
maternal conferm OUG nr. 96/2003.

Sucielatea poate si asigure n cadrul acesteia incaperi speciale pentru aléptat care vor indeplini
conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Termenrii de "angajata gravida’, "angajata care a nascut recent” si "angajata care alapteazd” au
intelesul definit in OUG nr. 96/2003.

In cazul modificarii sifsau completari sifsau abrogérii prevederlior din QUG nr. 96/2003,
prevederile prezentului articol se vor modlfica sifsau completa si/sau abroga (isi inceteazi
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aplicarea) automat, In mod corespunzator, conform medificirilor sifsau completarilor si/sau
abrogarilor prevederilor QUG nr. 96/2003.

Capitolu! 5. Reguli concrete privind disciplina muncii

51
5.1.1

5.2
5.2.1

5.3

8.3

Regquli obligatorii la angajare

Angajarea se face pe baza de interviu/proba de lucru cu verificarea nivelului de pregatire a
cunostintelor, aptitudinilor si atitudinii necesare ocupérii postului. Candidalii unui post vacant pot
proveni atat din interiorul socletatii cat si din exterlor, cei din urma fiind selectall Tn urma cererilor
persongle provenite dupa anuntul pestului vacant.

Neprezentarea candidatului |a post la data convenité de parti cu ocazla Incheierli documentelor
de angajare, cu exceptlia situatilor temeinic jusiificate sl comunicate in timp utll societalii,
determind neinceperea activitalii candidatulul. in aceasta situatie societatea este exonerata de
raspunderea neexecutaril si anuldrii contractului Individual de muneca respectiv.

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

incheierea contractului individual de munca, durata si perioada de proba

Contractul individual de munca se Tncheie in baza consimtamantului parilor, in forma scrisa, in
limba romana, cu drepturile si obligatiile ce revin ambelor parti, conform Codului Muncii in vigoare,
in 2 (doua) exemplare, cate un exemplar pentru fiecare parte. Obligalia de a Incheia contractul
de munca revine angajatorului.

Intre aceleasi parti se pot inchela succesiv cel mult 3 contracte individuale de munca pe durala
determinata.

In cazul in care contractul individual de muncad pe duratd determinatd este incheial pentru a
inlocul un angajat al cdrui contract individual de muncé este suspendat, durata corlractului va
expira la momentul Tneetérii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
munca al Angajatulul titutar.

Dupa semnarea contractulul individual de munca noului angajat | se va efectua instructajul privind
protectia muncii s/ PS).

Dosarele de personal si administrarea lor
Administrarea dosarelor de personal intra Tn atributille Biroului Resurse Umane. Evidenta la zi a
dosarului de personal este impariantd in privinia platilor, impozitelor st a dreplurilar speciale. De
aceea, in cazul in care intervine vreo rodificare n oricare dintre elementele enumerate mai jos,
angaatii sunt obligati e& informeze Biroul Resurse Umane in cel mai scurt timp, dar nu mai tarziu
de 5 (cinci) zile lucratoare:

- Numele legal,
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- Domiciliul, numarul de telefon:

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

- Cont bancar (ce are legalura cu virarea drepturilor salariale de céire societate);

- Starea civila;

- Numarul persoanelor aflate i intretinere;

- Situatia permisului auto (Tn cazul In care conduce unul dintre autovehiculele societatil);

- Scutiri de impozit, optiunea privind funciia de baza ;

- Casa terioriala de asigurdri de s&nétate;

- Diplome;

- DPocumente de ardln medical.

- Alte scoli/ cursur! de calificare absolvite dupad momentul angajarii, pregatiri profesionale
continue etc

Angajatii au, de asemenea, obligatia de a cemunica Biroului Resurse Umane orice schir Yari
intervenite in circumstanlele individuale care ar putea influenta capacitatea lor de a efecwia o
anumitd munca, cum ar fi, dar f&ra a se limila insa la acestea:

- incelarsa valabilitatii/ suspendarea carnetului de conducere pentru cei care, prin fisa
postulli, trebuie s& conduca un autovehicul al angajatorului;

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

- boli sau alte schimbarl in starea sanatatii (este confidential, cu exceptia situatiilor Tn care
influenieaza asupra capacitati de munca. asupra securitafii s| sanatati Angajatului in
legaturd cu desfagurarea activitatilor la locul de muncéd ori chiar necesitd schimbarea
felului muncii sau g loculwi, dupé caz)

Necomunicarea acestor schimbari conslituie abatere disciplinard a carei savarsire se
sanclioneaza cu avertisment scris sau altd sancliune (chiar cu desfacerea disciplinard a

contractulul de munca, in cazul soferilor cdrora |i s-a suspendat cametul de conducere sau

valabilitatea acestula a incetat iar angajatul a continuat sa ntreprind& activitati de conducitor
auto stiind ca nu are dreptul de a conduce ).

Acceslll la dosare $i la datele ou caracter personal va fi limitat la angajatii care au autoritate
legitima precum: Biroul Resurse Umane, Directorul Directiei Juridic Administrativ. Direr  -ul
Econamic si angajatii Serviclului Salarizare, Directorul General si la alte persoane ce actioneazi
In baza unor imputemicir sau delegari date de catre Directorul General si care au competenta
de a consulla aceste dosare in virtutea responsabilitatilor pe care le defin.

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

Dosarele de personal vor fi pastrate, gestionate si administrate strict de cétre Biroul Resurse
Umane inclusiv in conformitate cu legislatia privind protectia datelor. Angajalii T8l pol vedes
dosarele numai in prezenta unui membru al Biroulli Resurse Umane. Nu pot fi extrase materiale
din dosar,

Toate documentels pastrate la Biroul Resurse Umane constituie proptietatea Angajatorului.
Angalatorul va elibera angajatilor, la cererea acestora si in conformitate cu procedura internd
reglementata la nivelul Angajatorului toate documentele care atesta calitatea de angajat a
solicitantuluii, precum si orice alte documente la care sunt Indreptatiti conform legislatiel aplicabile,
n conformitate cu procedura interna

Pagina 19|57



54.1.

5.4.2.

54.3.

5.5

:.; ) TRUSTUL DE CLADIR

‘L"\p\

SRIED

METROPOLITAE BUCURESTI S.A, %ﬁ

Integrarea

Politica societétii este de a asigura integrarea efectiva si eficienta a noilor angaljali in cadrul
organizatiei. Este aplicabila persoanelor nou angajate in cadrul organizaliei si incepe dupa
momentul finalizérii formalitatilor de angajare. Cuprinde totalitatea informatiilor, activitafilor si
programelor ce au ca chiectiv instruirea primara si orientarea nollor angajati in vederea
familiatizarii acestora cu organizatia si cu cerintele postului, Procesul de integrare a noilor angajafi
va fl continuat cu activitéi de planificare, supraveghere si monltorizare a perioadei de proba, de
evaluare si management al performante|.

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

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

Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca

A. Angajatul va respecta urmatoarele requii:

a. participd la Instructajul introductiv general de protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor si la instructajele periodice planificate la locul de muncd si pe toald durata
executarii contractului individual de muncad si semneaza fisele de Instructaj aferente;
neprezentarea Angajatului la instructaje sifsau refuzul acestula de a semna fisele de insiructaj
aferente constituie abatere disciplinara si poale conduce la desfacerea contractului individual
de murca;

b. respectd programul de munca;

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

d. respecta sarcinile planificate de seful direct;

e. Tndeplineste chiectivele de performanté individuald precum gi criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

. asigura o calitate corespunzatoare lucrarilor pe care le execut, in conformitate cu procedurile
aplicabile postului sau de lucru, orice neconformitats atragand dupa sine imputarea pagubelor
produse; cazurile grave sunt considerate abatere disciplinara, cu toate consecintele care
decurg din prezentul Regulament intern;

g. respecla atribuliils stabilite prin fisa postului sdu;
h. respectd prevederile angajamentului séu de confidentialitate si de neconcurenta (dupa caz),

. péstreazd documentele si materialsle intr-un loc sigur, nu sceate din incinta societatil nici un
document, echipament sau obiect aflat Tn proprietatea societatii fara permisiunea scrisa a
sefului direct;

j. péstreazd confidentialitatea parolelor de utilizator din reteaua computerizata a societalii;
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respectd drepturile si obligatile prevazute de licentele de utilizare a programelor software
folosite de catre societate;

pastreaza clratenia la locul de munca si in toale locurile de folosintd comuna;

prezintad sefului direct o listd detaliata a chelluiglilor autorizate, impreuna cu documentele
justificative reals;

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

in timpul lucrului nu paraseste locul sau de muncd, decat daca acest lucru este permis de
sarcinile care-1 sunt atribuite si/sau la dispozitia sefului direct, cu exceplia situatiiler de pericol
iminent;

utilizeaza complet timpul de munca pentru reallzarea sarcinilor de serviciu care -au fost
planificate de seful direct;

foloseste un limbaj si o alitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii sl cu
personalul de conducere al societdtii, orice disputd personala in spatiile apartinand sacietétii
sifsall santierele/punciele de Iucru ale acesteia precum si in timpul programului normal de
lucru este interzisa gi constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament intern;

aplicd normele legale de securitate §l sanatate n muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor, anunta imediat orice situatie care poale pune Tn pericol locul sdu de munca sau
orice situatie de pericol iminent;

anuntd seful direct pana in ora 10 a zilel lucratoare, situatia de boald si obtinerea certificatului
medical legal, in situatie contrara fiind pontat absent nemotivat; in cazuri temeinic justificate
legate de imposibilitatea angajatului de a anunta situatia dificila din punct de veders medical
in care se afla, aceasta regula nu se aplica;

la sclicitarea perscanelor desemnate/abilitate, se prezintd la medicul de medicina
muncii’/medicul de familie {dupa caz) pentru control medical;

- verificarea medicald |a angajare si periodicd pe durata executsrii contractului individual
de munca sunt cbligatorii si se desfasoarZ In conformitate cu regulile stabilite de socletate.
Refuzul de a se supune verificaril medicale periodice programate sau la soliciiarea expresa a
societalii constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezeniul
Regulament.

- dupé o absenta de la serviciu pe mollv de boald, egald sau mai mare de 90 (noudzec!)
de zile calendaristice angajatul este obligat, la cererea societélii ca, in vederea reluari functiei
sale, s& se supuna unui control medical efectuat de meadicul deseminat de spocietale, care va
aprecia asupra posibilitaiii reludrii muncii de catre angajat.

- In vederca efectudrii vizitei sifsau consultului medical prevazute mai sus, societales va
nolifica angajalul prin orice mijloc de comunicare, Inclusiv dar faré a se limita la telefon, fax,

scrisoare, posta electronica, cu privire la locul, data si la ora la care angajalul (rebuie s se

prezinte pentru consultul medical. Neprezentarea angajatului la locul, data si la ora indicata
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de catre societate pentru consult medical sau refuzul de a se prezenta constituie abatere
disciplinara.
anuntd persoana desemnald in cadrul societétii cu atributii de evidenta a relatilor de munca

despre otice modificare a dateior personale intervenite Tn situatia sa, pentru o corecta
preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a venilurilor;

participd, n caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor societafii. in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de catre Directorul General,

respectd orice alte masuri uate de Conducerea societatii, masuri care vizeaza imbunatatirea
conditiilor de securitate si sénatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului
Sau de munca;

Se interzice angajatilor societatii

s& absenteze nemotivat, sé intarzic de la programul de |ucru sau sd paraseasca locul de munca
fnaintea terminarii programului de lucru; cumularea unui numar de maximum cinci absente
nemotivate in interval de o luna, indreptéteste Conducerea sacietdtii 8 procedeze la incetarea
disciplinara a contractului individual de munca al angajatulli respectiv, pentru abateri disciplinare
repelate;

sa consume bautur! alcoolice in timpul programulul de lucru, in spatiile si pe teritoriul societatii
sau s3 se prezihte la programul de lucru in stare de ebrietate; constatarea starii de ebrietate la
locul de munca indreptaleste Conducerea Societatii sa procedeze la incelarea disciplinara 2
contractului individual de munca al Angajatulul in cauza, pentru abatere disciplinara grava;

34 fumeze in locurile care prezinta pericol de ingendiu. Fumatul este permis numai in locurile
special amenajale;

s3 presteze aclivitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestéri sportive si
culturale etc.), in timpul programului de lucru si T incinta socletatii;

s3 adreseze injurii sau jignini celorlalti angajali sau sefilor pe linie jerarhica; sa adreseze injurii
sau jigniri clientelor si/sau vizitatorilor societafii;

& comitd acte imorale. vialente sau degradante; orice faptd de aceasta natura indreptateste
Conducerea societatii 38 procedeze la incetarea contractului individual de munca al angajatului
in cauzé, pentrd abatere disciplinara grava;

sd infroduca n incinta societalii materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialeler da
acest gen aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre societate, Tn scopul
acoperirii nevollor curerite ale acesteia, dupa caz;

s3 introduca si sd consume substante stupefiante;

s3 efectueze in incinta socielalii si/sau la locul sau de muncé/postul sau de lucru, lte lucrart
sau s& presteze alte activitali decat cele care constituie obligatii de serviciu;

s3 foloseasca mijloacele de comunicatie (lelefon, fax, accesul la internet). cat si cele de birotica
in alte scopuri decat cele care privesc operatiile gl interesele societétii, dupi caz; orice fapta de
aceastd naturd indreptéteste conducerea socieldlil, sa procedeze la Tncetarea contraciului
individual de muncé al angajatului respectiv, pentru abatere disciplinara grava;

sé& primeasca de la o Instituliz, client sau tertd persoand cu care societalea intrefine relatii
comerciale si cu care angajatul inlrd in contact datorita sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie,
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orice cadou sau orice alt avaniaj; tentativa este considerata, de asemenea, o incalcare a
interdictiel;

sa efectueze cheltuieli neautorizate Tn contul societatfi;

sa sustraga produse din cadrul societalil;

sa faca publice drepturile salariale, Angajatii sunt obligall 54 pastreze secretul asupra dovezii
lunare de plata prin care se detaliazd elementsle consfitufive ale salariului. Nerespectarea
acestei interdictil Tndreptateste conducerea socletdtli, sa procedeze la incetarea contractului
individual de munca al angajatului respectiv, pentru ahatere disciplinars grava.

8 comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

sa foloseascé Informatiile de care au luat cunostintad pentru obtinerea de avaniaje personals,
orice fapta de aceasta naturé fiind considerata abatere disciplinara si sanctionatd, de asemeniea,
cu Tneetarea disciplinara a contractului individual de munca;

Angajatii societatii se conformeaza, de asemenea, unor reguli generale pi  nd
desfasurarea activitatii in cadrul societatii. Astfel:

indeplinesc constiincios, cu maxima responsabifitate s n termenele stabilite de catre sefi
toate sarcinile de serviciu care le sunt repartizate de acestia.

folosesc integral si cu maxima eficienta limpul de muncé pentru executarea atributiilor ce le
revin potrivit functie/postului pe care sunt incadrati.

actioneaza in permanenta in scopul protejaril intereselor societstil, isi petfectioneaza nivelul
pregalirii profesionale, al culturii generale, asigurandu-si un grad de instruire corespurizator
exigentelor impuse de calitatea de angajat al societalii.

manifesta loialitate fata de socletate si actioneazd permanent pentri creslerea prestigiului
acestel Institutii prin exercitarea ireprosabilé a sarcinilor ncredintate.

se comporta corect in cadrul relatilor de serviciu, promoveaza relatii colegiale, de respect si
buna comunicare Tn cadrul colectivului,

au nifiativa, propun sonducerii arice masuri de natura sa contribuie la perfectionarea actl i
in cadrul socletatii. Respecta si se achita de obligatiile asumate prin contractul individual de
munca.

au o afituding cuviincioasa in relatile de serviciu cu clieniii sl partenerii romani sau din
strainatate, traténd problemele cu calm, rébdare, taci si profesionalism.

instinteaza geful de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, greutati
sau lipsuri in desfaslrarea procesului de munca sau de alta natura.

angajalii se obligd s& respecte confidentialitatea parolelor de utilizator din reteaua
computerizald a societalii. Parolele de utilizator trebule schimbate periadic, persoana care
face cunoscuta aceasta parola fiind responsabila direct de posibilele consacinte.

Angalatil sunt obligati sa respecte drepturile si obligatiile prevazute in licentele de utilizare a
programelor soft folosite de catre socletale.
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Accesul in socielate

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

Activitatile pot fi efectuate numai in zilele de |lucru, in intervalul 7.00 — 19.00. Exceptii de la aceasta
regula se pot obtine pe referate justificative, In care se precizeaza angajafii implicati si perioada
<e timp soficitata.

Angajatii nu vor parasi incinta socletatiflocul de munca in timpul programului de lucru, f&ré
aprobarea superiorului direct.

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

in cazul in care nu se vor respecta dispozitile mai sus mentionate vor fi aplicabile sanctiunile
prevazute in prezentul requlament,

Punctualitatea

Lipsa punclualitati va cauza nu numai intarzieri Tn Tndeplinirea sarcinilor de lucru ale angajatului,
dar poale afecta de asemenea buna functionare Tn cadrul compartimentelor, cat si munca
angajatilor din celelaite compartimente.

Dacd un angajat nu respectad programul de lucrll Th mod repetat, se soldeaza cu sanciiune
conform prevederilor legale s) ale prezentului Regulament Intern.

Absenta de la serviciu

In cazul absentei de la muncad Tnlr-o zi lucrdtoare, din molive altsle decat boala, dar un motiv
justificabil, angajatul sau alte persoane de la locul s8u de munca 1l vor contacta pe superiorul
direct al angajatulli pentru & furniza informatiile cu privire la cauza absentel respectivului angajat.

Dac# un angalat lipseste in mod repetat fara a putea oferi o explicatie rezonabild (de exemplu,
un cerlificat medical care sa justifice absenta) se soldeaza cu sanctiune conform prevederiior
legale si ale prezentului Regulament Intern.

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

Nerespectarea de catre Angajat a obligatiilor prevazute la art 5.8.1, 5.8.2 si 5.8.3 conslilule
abatere disciplinard grava.
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584 incazul absentelor nemotivate societatea va avea drepiul sa procedezes |a aplicarea de sanctiupi
disciplinare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si ale prezentului Regulament Intern,
dupd cum urmeaza:

a. Daca absenta nemoilvatd z constal in plecarea temporara de [a locul de munca pe
perloada orelor de munca si fara aprobarea sefulul ierarhic, o singura data pe durata unei
luni, se sancfioneaza cu avertisment scris;

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

c. Daca absenta nemotivaiél a constat in plecarea temporara de la locul de munca pe
perioada orelor de munca si fara aprobarea sefulul ierarhic, de 3 sau mai multe or pe
durata unei luni, se sanclivneazd cu desfacerea disciplinard a contractului de m 24,
fapta constituind abatere disciplinara grava;

d. Daca absenta nemotivata a constat in plecarea temporara de la locul de muncé pe
perioada orelor de munca sl fara aprobarea sefului ierarhic, de 4 pana la 6 ori pe durata
unui trimestru, se sancfioneaza cu reducerea salariului de baza pe o durata Tntre 1-3 uni
cl 5-10 %, sancliunea urmand a fi indlvidualizata in coneret in functie de consecintele sau
potentialele consecinte ale feptei sévarsite;

e. Daca faptele precizate anterlor se petrec Intr-un numar de 7 sau mal multe ori pe parcursul
unui trimestru, acestea se sanclioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului de
muncd, fapta constituind abatere disciplinard grava:

f. Daca absenta nemativatd a constal in abisenta efectiva pentru intreaga zi de |a locul de
muncé pe durata unei luni, se sanctioneaza cu reducerea salariului de baza pe o durata
intre 1-3 Juni cu 5-10 %, sanctiunea urmand a fi individualizata in concret in functie de
consecintele sau potenalele consecinte ale fapiei savarsite;

g. Daca absenia nemolivata a constat in absenta efectiva pentru 2 zlle, consecutive sau nu,
de la locul de munca si pe durata unei luni, se sanctioneazd cu reducerea salariulvi de
baza pe o durata maxima de 3 {uni cu 10 %, fapta constituind abatere disciplinara giwva;

h. Daca absenta nemotivata a canstal Tn absenta efectiva pentru 3. 4 sau mai multe zlle,
consecutive sau nu, de la locul de munca si pe dursta unei luni, se sanctioneaza cu
desfacerea disciplinard a contractului de munca, fapta constituind abatere disciplinara
grava,

. Daeca Tn intervalul unul frimestru se acumuleaza un numéar de 7 absente nemotivate,
consecutive sau nu, constand Tn absenta efectiva pentru intreaga zi de la [vcul de munca,
fapta se sanclioneaza cu desfacerea disciplinard a contractului de munca, fapta
constituind abatere disciplinara grava.

5.8.5 Timpul de lucru aferent absentelor nemotivale nu va fi remunerat, urmand ca salariul datorat
angajatului sa fie diminuat in mod corespunzatar.
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59 Biletul de voie.

5.9.1 Tnvoirea cu bilet de voie in interss perscnal reprezintd aprobarea ce se acorda de catre angajator
unui angajat de a lipsi de la programu} normal de lucru pentru diverse motive.

5.9.2 Invoirea cu bilel de voie in interes personal se aprobi, cu bilet de voie semnat de céwe
conducatorul direct, pana la 2 ore, fard a fi afectal salariul angajatuiui si {ara a fi obligatorie
fecuperarea timpujui.

£.9.3 Evidenta biletelor de voie se va pastra Tn cadrul compartimentelor si se va depune la sfarsitul lunii
la Serviciu! Resurse Umane. |

5.9.4 TInvoirea cu bilet de voie Tn interes personal, alta decét cea prevazutd la pol, 5.9.2, se acorda pana
la max 6 ore/zl si max 10 ore/luna, cu obligativitatea recuperarii; caz Tn care angajatul va preciza
pe biletul de voie modalitatea de recuperare sau, daca nu se poate realiza recuperarea, va opla
pentru 0 zi de concediu de odihna sau fard platd. Biletele de voie se vor pastra in cadrul
compartimentului si se vor depune [a sfarsitul Junii la Biroul Resurse Umane.

5.10 Tinuta de serviciu/conduita profesionala

5.10.1 Toate eforturile societdtii au ca scop oferirea unor servicii profesionale si de calitale clientilor
actuali si potentiali. Ind/ferent de locul de munca al angajatilor, tinte acestora trebuie sa fie
acordarea prioritatil clientului.

5.10.2 Angajatii au un rol important in crearea si mentinerea unei Imagini cal mai bune a Angajatorului
si de aceea trebuie s3 aiba, Tn orice imprejurare, o tinuté profesionala si un aspect ingrijit.

5.10.3 Angajatii care au prevazut echipament de munca trebuie sa 1l poarte numai n timpul programului
si sa il intrefina n stare buna si curat permanent.

5.10.4 Angajatii care intra in contact direct cu clientii $i/ sau partenerii de afaceri trebuie sa alba o tinuta
ingrijita, de tip "business”, "business casual" sau "office” .

5.10.5 Un angajat are o buna conduitd profesionala atunci cand.

- Protejeazad adecvat si eficient Interesele si imaginea Angajatorului.
- Respecta dispozitille legale,
- MNuincalcad reguiile si politicile Angajatorului.
- Respecta infocmai programul de lucru stabilit de Angajator.
Asigurd integritate proprielatii Angajatorului.
- FEfectueazi In mod eficient, core_s_p_unz_étor, deplin si la termen sarcinile de serviciu,
- Respects in activitales sa toate prevederile Regulamentului Intern si ale politicilor si
procedurilor departamentelor Angajatorului.

5.10.6 Relatiile interpersonale la looul de munca trebuie sa se bazeze pe incredere reciproca si loialitate
fald de colegi si fald de Angajator. Orice angajal trebuie sa fie constient ca, indiferent de
imprejurarea in care se afla, conduita sa este asociata cu statutul de angajat al angajatorului si
de aceea reflecta, Implicit, prin tot ce face, imaginea angajatorulul.

5.10.7 Angajatii au indatorirea de a asigura si de a respecta un ciimat de Tncredere si respect reciproc
la locul de munca, fiind Interzisa orice atitudine sau comportament ce ar da nastere unui mediu
ostil si nepldcut. Socielatea va sarncliona orice comportament abuziv, refractar, violent sau
obscen Tn timpul orelor de lucru, atat in incinta sediulul Socletétil, cat si cu ocazia deplasérilor
afectuate Tn {impul programului de lucru.
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5.10.8 Indiferent ca sunt colegi, subordenati sau directori, relatille cu cellalti angajati trebuie tratate ca
un parteneriat guvernat de angajamentul colectiv pentru dezvoltarea socielatii. Toli angajatii au
indatorirea s& respecte regulile de raportare si nivelele ierarhice ale Societalil. Insubordonarea,
instigarea la insubordonare, lipsa de respect fald de director sau fata de subordonati sunt
considerate abatsr| disciplinare grave si sancfionate In consecinta.

5.10.9 Angalatii din cadrul compartimentelor care inferactioneaza frecvent cu colegii trebuie s& se
comporte unii fata de alli ca si fala de clienti, respectand soliciHarile de furnizari de informati,
termene limitd, orare etc.

5.10.10 Tati angalatii societatli care prin natura atributiilor de serviciu infra Tn contact cu potentiali clienf
sau colaboratori ai Socleldfii au indatorirea de a stabili © comunicare eficientd cu  aceste
persoane, de a fl politicosi, atenti, prompti Tn raspunsurile sl informatiile oferite precum si Tn orice
forméd de corespondenta.

5.10.11 Niciun client nu va fi I5sat sa astepte fara sa fie preluat de catre unul dintre angajatii Societati.

5.10.12 Tn situatia in care un angajat este solicitat si nu se afla la locul de munca sau in societate  ice
alt caleg va prelua salicitarea si va Incerca sa serveasca clientul.

53.10.13 Angajatul trebuje s& afiseze In permanenta o atitudine pozitiva, s8 Tncerce sa solutioneze
problemele apérute sl sd urmireascd rezolvarea acestor probleme. Indiferent de situatie,
angajatul 'nu are niei un drept s ridice fonul vocii sau sa se poarle necorespunzator. Orice
incélcare a acestei reguli va duce la actiunea imeadiata si se soldeaza cu sanctiune conform
prevederilor legale si ale prezentulli Regulament Intern.

5.10.14 Tnmasura in care un angajat nu este avizal in ceea ce priveste oferirea unor infarmati solicitate
de clienli/ colaboratori, are indatorirea de a pune aceste persoane n legaturd cu angajatii Tn
masurad sa raspunda solicitarilor respactive.

5.10.15 Cadourile care au o valoare mai mare decat cea simbolica, numerarul Tn orice suma, sérviciile,
tratamentul preferential, precum si orice alte avantaje, de orice natura slindiferent de provenienta
sau de modalitatea acordarii, nu pot fi acceptate, direct, indirect sau sub forma de promisiune.
Facand aceasla, Angajatii sunt pusl in situatia de a prejudicia/de a pune in situafii delicate
sacietatea gi vor afecta imaginea i interesele acesteia.

5.10.16 Reslrictia prevazuta mai sus se aplica i cadourllor sau avantajelor simbolice fars valoare
semnificativa, in masura in care primirea acestora sau a unei promisiunl U privire la act  2a
reprezinta o incélcare & legislatiei in vigoare. Pentru evitarea oricarui dubju, numerarul, indiferent
de suma, scopul sau de madalilatea n care este oferit, nu poate i acceptat sub nicl o forma de
catre Angajati.

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

5.10.18 Angajalul nu are drepiul s3 foloseasca, posede sau vanda droguri, bauturi alcoolice sau alte
substante interzise in cadrul societalii. Nici unuia dintre angajali nu 1i este permis s& foloseasca
sau sa delina arme de foc, cuiite sau orice alle arme lefale sau materiale periculoase in incinta
societatii, decat daca natura profesisi impune acest lucru.

51019 Angajatii nu vor face uz de pozifla pe care o ocupa in cadrul societalii, fie direct sau indirect,
pentru scopurile personale sau ale altora. in calitate de membru al personalulul sotietatil,
activitatile angajatilor in afara socletatii nu trebuie sa lezeze reputatia societatii sau sa interfereze
cu oricare din respansabililaiile meseriei sale.

Paglna 27|57



TRUSTUL DE CLADIRI
METROPOLITANE BUCURESTI S.A.

5,10.20 Dacd un fost angajai al socletalii contacteazd un actual angajat in legdtura cu o problema a
sacietdlii in care a fost implicat, angajatul nu trebuie sa discute aceasta problema decal dupa ce
primeste autorizatia conducerii.

5.10.21 Angajatul trebuie s lase in societate toate documentele, dosarels, rapoartele, care contin orice
informatie legatd de societate si care nu este publicd. De asemenaa, loate coplile acestor
informatii trebuie [&sate Tn incinta societatii, inainte de terminarea programului de munca.

5.11 Comunicarea. Relatiile de serviciu intre angajafi

5.11.1 O comunicare eficients la toate nivelurile societétl este vitald pentru buna desfasurare a aclivitatii.
Conducerea trebuie sa se asigure ca angajatii sunt bine informati Tn ceea ce priveste obiectivele
organizatiel, politicle de personal si procedurile de aplicare a acestora, precum si normeie
interne, trebuie s i sustina in Utilizarea lor Tn muncé de zi cu zi.

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

5.11.3 Orice act emis in baza sau in legatura cu raporturile de munca stabilite intra Angajat si Angajator
(hotificari, cereri, adrese, decizii ale organelor de conducere etc) se va face n scris 5i se va
comunica adresantului in conformitate cu prevederile de mal jos.

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

5.11.5 Orice act emis de cétre Angajalor in baza sau In legatura cu raporturile de muncé va fi comunical
direct Angajatului, electronic prin e-mail la adresa indicala Tn acest sens de angajat inca de la
angajare sau pe parcursul deruldrii contractului de munca, prin aplicatii telefonice agreate de
angajat sau in forma materiala, sub semnaiura de primire a acestuia.

5.11.6 Angajati Societati au obligatia verificérii la Tnceputul zilei $i pe parcursul acestela, a
corespondentei electronice primita pe adresa de e-mail a societafii, alocata n acest sens
angajatului. Omiterea acestei activitali poate constitui abatere disciplinara.

5.11.7 Tn cazul in care nu este posibila comunicarea directa a actelor, Angajatorul poale trimite aclele
respective prin postd cu confirmare de primire/executor judecatoresc. Comunicarea produce
efecte juridice la inceputul zilei de muncd urmatoare zilei in care acestea au fost transmise in
oricare dintre modalitatile de mai sus, iar in cazul in care comunicarea are loc prin posta sau prin
executor judecatoresc, comunicarea este consideratd efeciuatd daca sunt respectate criteriile
cerute de lege pentru comunicarea aclelor de procedura civila.

5.11.8 Regulamentele si normele intene ale societitii sunt considerate comunicate in mod adecvat si
suficient salariatjlor i dupa trecerea unul termen de 3 zlle de la data afisarii pe site-ul propriu al
societali

5.11.9 Tn cazul refuzului angajatului de a semna pentrl primirea actului comunicat, se va proceda la

intoemires unul proces verbal care sa ateste acest refuz, proces verbal ce va fi contrasemnat
de cel pufin un angajat (martor) al angajatoruiui. In acest caz, actul emis de catre angajator in
baza sau in legaturd cu raporturile de muneé va fi comunicat angajatului prin posta/executor
judecatoresc, considerandu-se ca Angajatul a luat cunosfintd de continutul actului comunicat la
data la care, conform prevederifor legale 117 vigoare, se considerd efecluald comunicaraa prin
posta/executor judecatoresc.
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5.11.10 Angalatii sunt obligati ca in termen de cel mult 5 (cinci) zile lucratoare de la data schimbarii
adresel de corespondenta prevazuta in contractul individual de munca, sa comunice Serviciului
de Resurse Umane noua adresa completd la care doreste sa i se comunice corespondenia de
catre angajator. Angajatarul nu va purta nici o raspundere pentru consecintele nerespectarii
acestei obligatii, astfel jncat comunicarea efectuata la ultma adresa de coresponderita
clnoscuta de catre Angajator va produce efecte juridice depling, considerandu-se ca Angajatu!
a |uat cunostinta de continutul actului cemunicat la aceasla adresa.

5.12 Comunicarea cu mass-media

5.12.1 Orice actiune cu caracter publicitar, precum si arice material/anunt/comunicat/interviu/ declaratie
care Urmeaza sa apara [n presa/ TV sau alle mijlvace media, referitoare |a societate, va f| data
publicitati numai de catre funciiile desemnate special n acest sens, 'n acord cu actul constitutiv
si regulamentul de organizare si functionare al societatii. Acestea vor analiza continutul de idei si
forma de exprimare a acestora si vor solicita aprobarea conducerii Angajatorului.

5.12.2 Angajatii nu au dreptul de a transmite informatii cu caracler publicitar pracum si erice material/
anuntfinterviufdeclaratie care urmeaza sa apard in presal TV referitoare la societate.

5.12.3 Tn cazul in care un angajat este cantactat direct de catre Un reprezentant media in leg&turd cu un
subiect care implicd numele societalil, acesta va comunica faptul ca nu are cempetente dea da
relatii in numele societatii si va Tndruma reprezentantul media catre functile desemnate special
in acest sens.

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

15.12.5 Categorii documente exceptate de la prevederile legil 544
Se excepieaza de [a accesul liber al cetdtenilar urmaloarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararil nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatillor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatitor, precum si cele care privese interesele econoriiice
si politice ale Romianiei, daca fac parle din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢} informatiile privind activitdjile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aducs
atingere dreptului de proprietale intelectuald ori industriald, precum si principiului concurentel
loiale, potrivit legii:

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

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatulanchetei, se dezvillle surse confidentiale ori se pun fn pericol viata, Integritatea
corporald, sanalatea uneipersoane in urma anchetei efeciuate sau Tn curs de desfasurare;

f) infermatille privind procedurile judiciare, daca publicitatca acestora aduce atingere asigurarii
unui procesechitabil ori interesului legitim al oricaraia dintre partile implicate Tn proces;

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

15.12.6 Ordinea de importania a informatiilor documentate tipul acestora precum st modalitatea de
desemnare a responsabilitatilor si aducere la cunostinta angajatilor, se v-a stabili prin decizie a
Directorlivi genaral,
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5.13. Relatiile de serviciu intre angajati gi controlul in unitate

5.13.1 Relatiile de serviciu intre angajatii societatli decurg din structura organizatoricé (de tip piramidal-
igrarhic functional) care genereaza relatii de autoritate pe verticala. si functionale, pe orizontala.

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

5.13.3 Salariatii sunt obligati s8 execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

5.13.4 Daca angajatul care primeste o dispozilie de la conducatorul entitatii organizatorice sau considera
c4 aceasta nu poate fi indeplinitz sau ca exista motive obiective ce pot Impiedica executarea
acesteig, trebuie sa- sesizeze, in scris, motivat acest lucri

5.13.5 Adresarea ierarhica esle obligatorie, facand-se exceptie in conditiile solicitarilor si dispozilillor
directiunll societatii.

5.13.6 Orice sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control asupra modului Tn care
salariatii, nemijlocit, gl duc Ia indeplinire sarcinile ce le revin eonform fisel poslului si in
conformitate cu dispozitiile primits.

5.13.7 Societatea nu intervine in viata particulard a angajatilor sau in comportamentul lor Tn afara
serviciului, dar in situatiile i care acest comportament are un impact negativ asupra mediului de
lucru, poate lua masurile necesare pentru protejarea intereselor sale,

5.14. Ordinea la locul de munca

5.14.1 Politica societatii este de a crea un mediu de lucru profesional. Aceasta se aplica i in cazul
prezentarii unui aspect ordonal si curat al locului de munca. Regula pastrarii ordinii si curatenlei
se aplica la sfarsitul fiecarel 2i de lucru. Angajatii au obligalia de a nu lasa documenlele
confidentiale nesupravegheate in spatiile de lucru comune. '

5.15. Autoturismele societatii

5.15.1 Masina societatii nu va fi condusd sub influenta alcoolulul sau a oricarui tip de medicamente

nerecomandate.

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

5.15.3 Angajatii sunt obligati s& parcheze autoturismele personale sau ale sacietatii respectand conditiile
prevazule de legislalia ruliera.

5.16. Convorbirile de afaceri

5.16.1 Politetea este oricand necesara atunci cand angajafii raspund la telefon, deoarece ga joaca un
rol important n promovarea relatiei cu clientii. Angajalii nu trebuie sa scape din vedere faptul ca,
din moment ¢ce interlocutorul nu i vede, tonul vacii si manierele reprezintd Sccietatea si sunt cele
mai importante promotoare ale bunel cuviinte. Pentru apelurile interioare, Angajatii trebuie sa-sl
mentioneze numele. Este important ca persoana care raspunde la telefon sa afle cat mai multe
detalii, astfel ca ea sa fie capabila sa transmitd un mesaj clar persoanel apelate, evitand astrezl
neintelegerile, confuziile sau intarzierea in actiune.
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5.17. Convorbirile personale

5.171 Se accepta ca, periodic si oricdnd este necesar, angajatii sa aiba dreptul s utilizeze telefoane
personale Tn timpul orelor de program, Tn scopul rezolvérii unor protlleme personale. Angajatilor
li se solicitd s& nu abuzeze de aceasta permisiune, in ceea ce priveste frecvents si durata.

5.18. Respectarea principiilor stabilite de prezentul regulament

5.18.1 Taoli angajalii se vor supune regulilor si regulamentelor societatii si vor indeplini toate obligatiile
stabilite de societate.

5.18.2 Prezentul Regulament trebuie respectat nu numai la locul de munca, in timpul orelor de lucru, ci
in orice ocazie, cum ar fi Intalniri oficliale, aniversari, incluzand petrecer!, indiferent daci acestea
au loc Tn incinta societdtii sau in afara ei.

5.19. Secretul profesional si confidentialitatea informatiilor

519.1 Pe parcursul derularil activitati, angajatl pot avea acces la Informatlii confidentiale privind
societates, clienti, furnizori $i alli angajali. Toate informatiile de care iau cunostinta pe parcursul
derularii activitatii sunt prezumate a fi confideniiale.

5.19.2 Angajalil care poseda astfel de informatii confidentiale sunt obligatl s& nu comunice aceste
informatii decét persoanelor din interiorul societatii si nic unei alts persoane din afara acesteia.

5.18.3 Utilizarea necorespunzatoare, In interes propliu sau al tertilor, a informatiilor confidentiale va
atrage, dupa caz, o raspundere disciplinara, materiala in conformitate cu prezentul regulament i
cu legile in vigoare.

5.12.4 Conducerea sau superiorul direct vor fi informati n leg&lura cu orice solicitare de informatii din
partea unei terte parti privind clientii societatii. Fars aprobarea din partea Conducerii sau a
superiorului direct, angajatii nu vor pulea comunica acests informatil.

5.19.5 Angajatii au obligatia ca, pe parcursul contraclului individual de munca incheiat cu societatea
precum si dupa incetarea din orice motiv a acestuia, sa respecte in totalitate confidentialitatea
stricta a tuturor datelor cu caracter confidential. Tn Tntelesul prezentului Regulamant Intern, prin
date cu caracter confidential se intelege. dar firé a se limita la; informatii si dale operaliv  Je
procedura, comercisle, strategille de marketing, propunerile de investitii precum si cricare alte
infermatii si/sau date care Intereseazi societalea i activitatea acesteia sifsau a angajatilor
acesfeia, oricare ar putea fi aceste date si informatii, indiferent de forma in care sunt materializate
8au Incorporate si indiferent daca datele sau informatiile respective au fost calificate expres ca
filnd confidentiale. Acest |ucru este aplicabil atat datelor organizatiei, cat si datelor clientilor
societatii.

5.19.6 In cazul in care angajatil Incalca, in orice mod obligatia de confidentialitate, precum si n situatia
in care prin conduita lor determina sau Inlesnesc in orice fel incilcarea acestai abligatii de catre
oricare alt angalat sau determing sau inlesnesc in orice fel divulgarea de date confidentiale catre
teri, se va considera ca au comis o abatere disciplinara grava.

5.19.7 In cazul mentionat mai sus, socletatea este indreptétita sa solicite daune-interese angajatului
pentru pagubele cauzale.

5.19.8 Toate documentele emise de societate sau primite de |a terti reprezinta proprietatea societatii,
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5.19.9 Angajatul frebuie sd péstreze cu atenlie toate documentels, cazul de plerdere a documentelor va
fi considerata o incalcare a normelor de discipling si va fi sanctionata corespunzétor procedurii
disciplinare a societalll. Pentru pagubele produse angajatorulul din vina angajatilor, acestia din
urma sunt obligal| sa réspunda patrimonial pentru prejudiciile cauzale.

JJ

5.20. Reguli obligatorii 1a incetarea contractului individual de munca
5.20.1 Angajatul care inceleaza contractul individual de munca are urmatoarele obligatii:

a, sd respecte perioada legald de preaviz convenita de parli la Tncheierea contractului individual de
MUnca;

b. sa predea toate lucrarile planificate si realizate atat in format lelric cat si in format electronic (dupa
caz) pe baza de proces verbal, pana la Tncetarea contractulul sau indlvidual de munca;

¢, s& predea toate mijloacele fixe ce i-au fost date spre utilizare pentru buna desfisurare a
confractului de munca (telefon, laptop, masing, truse etc)

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

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

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

6.1 Protectia contra incendiiior. Situatii de urgenta
6.1.1. Angajatil sunt cbligali 83 cuncasca si sa respecte Planurlle de Protectie impolriva incendiitor
(planul de evacuare, planul de depozitare a malerialelor periculoase si planul de interventie).
6.1.2. Céile de acces si de circulatie ale constructiilor si ale Instalatiilor de orice categorie trebuie astfel
stabilite, dimensionate, reallzate, dispuse, marcate, Tncét sa asigure evacuarea persoanglor,
precum si circulafia si orientarea rapidd a fortelor de interventie. Traseele forielor de interventie
trebuie sa asigure circulatia personalului de interventie si sa fie prevazute cu iluminat da siguranla
corespunzator.
6.1.3. Angajati responsablli vor ummari fn permanentd asigurarea accesulul $i a circulaliei
autospecialelor de interventie Tnincinta societatii.
6.1.4. Personalului de interventie pentru stingerea incendiilar i se prevede si i se asigura echipamentul
si mijloacele de proteciie P.S.1. adecvate, la propunerea pompierului/servantului pompier.
6.1.5. Pe timpul exploatarii instalatiilor aferente constructiilor si instalatiilor tehnologice (electrice, de
apa. Incalzire, ventilare, canalizare, paratrasnet) se inlerzice cu desavarsire:
a. utilizarea necorespunzatoare a sistemelor, instalafilor, aparatelor si echipamentelor sau
suprasolicitarea acestora peste limita admisa;
n. functicnarea peste programul stabilit sau neasigurarea supravegherii conform instructiunilor
de functionare;
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c. functionarea fara sisteme, aparate si echipamente, necesare pentru controlul si mentinerea
parametrilor  privind siguranta 1 funclionare sau inlocuirea acestora cu  altele
supradimensionate ;

d. Tntretinerea necorespunzatoare a elementelor prevazute pentru izolarea termica sau electtica
ori pentru separare;

e. depagirea baremelor stabilite pentru efectuarea lucrérilor de intrefinere sl reparalii sau

executarez necorespunzatoare a acestora ;
f. exscutarea lucrdrilor de Intretinere si reparatii sau a unor modificéri de catre personalul
neautorizat si necalificat.
Utilizarea focului deschis n locuri cu pericol de incendiu si pe limp de vant este interzisa.
Ardereg resturilor vegetale, gunoaielor, deseurilor, sl a allor materiale combustibile se face in
locuri special amenajate{ crematorli) ori pe terenuri pregéatite, cu luarea masurilor ce se impun
pentr impiedicarea propagarii focului la vecinatati. asigurandu-se supravegherea permanents a
arderil, precum si stingerea |arului dupd terminarea activitatii.
Efectuarea lucrarilor de taiere, sudare, lipire sau a altor asemenea operaliuni care prezinta pericol
de incendiu, In constructii civile pe timpul programului cu publicul, 1n instalati| tehnologice cu risc
de incendiu sau explozie, Tn depozile ori in alie spatii cu pericol de aprindere a materialelor,
produselor sau substantelor combustibile, esle interzisa. In caz de stricta necesitale si urgenta,
asemenea lucrarl se vor axecuta numai dupa ce s-a luat masuri pentru: evacuarea persoanelor,
Indepartarea sau protejares materialelor combustibile, golirea, spalarea, blindarea lraseelor de
conducte sau a utilajelor, aerisirea sau ventilarea spatillor, dotarea locurilor de muneca cu mijloace
de limitare si stingere a incendiilor; aceste lucrari se vor executa, in toate cazurlie, numai pe baza
permisului de lucru cu foc, emis Tn prealabil de pompierul de serviciu/servantul pormpier, filnd
obligatoriu instruirea personalulul de execulis, control si supraveghere asupra masurilor ds
prevenire gi stingere a incendiilor, precum si informarea pompierului de serviciu.
I spatiile cu pericol (risc) ridicat de incendiu sau de explozie, se interzice accesul angajatilor si
al altor persoane fara echipament de protectie adecvat condiliilor de lucrll.
Folosirea aparatelor, dispozitivelor, uneltelor si sculelor neprotejate corespunzator sau care pot
preduce scantei prin funclionare, lovire, frecare in spalii sau Tn locuri cu risc de explozie este
interzisa.
Persoanele responsabile vor urmari interzicerea in incinta unitatii & publicului cu produse sl
substante inflamabile sau cu mijloace care pot praduce incendii sau explozii.
Produsele. materialele si substantele combustibile se amplaseazé |a distanta de sigurants fata
de sursele de caldura ori se prolejeaza astfel incat sd nu fie poslbila aprinderes lor.
Se interzice folositea sobelor ori a mijloacelor de incalzire defecte, supraalimentate cu
cambustibili sau nesupravegherea, precum si aprinderea focului utilizand-se lichide inflamakile.
Verificarea, repararea, izolarea termica si curatarea periodica a cosurilor de evacuare a fumului
sunt obligatorii.
Dispunerea materialelor periculoase in depozit se face potrivit planului de depezitare cu luarea
Tn considerare a regulilor si procedurilor necesare evitarli pericolelor sl riscurilor de incendiu.
Tratarea sau protejarea materialelor si elementelor de constructil combustibile sifsau a structurilor
metalice din alcatuirea constructiilor sau a Instalatiilor cu substante de termopraotectie ori ignifuge
este obligatorie,
Sunt obligatorii Urmatoarele activitali:
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- instruirea la angajare si instruirea periodica a angajatilor, privind normele, regulile i masurile
specifice de prevenire si stingere a incendiilor, pracum si a sarcinilor ce le revin din planurile de
interventie;

- participarea angajatilor {a instruirile si exercitiile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
- asigurarea indeplinirii la termen a masurilor de apérare Impotriva incendiilor.

B.1.18. Angajatii au urméatoarele obligatil din punct de vedere al protectiel si securitatii muncii:

a. sa-si insuseasca si sa respecte norrrele si instructajele de proteclie a muncii i masurile de
aplicare a acestora;

b, sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substaniele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

c. & nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladiriler, precum si sa utilizeze corect acesie
digpozitive;

d. s&aducala cunostinta conducatorului loculul de muncé orice defectiune tehnica sav alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e. s&aducd la cunostinta angajatorulul in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati;

f. s4 opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de praducere a unui accident si sa informeze
de Indatd organe'e de conducere ale angajatorul;

g. sa refuze intemgiat executarea unei sarcini de munca dacé aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalli participanti la procesul de
productie;

h. sa utilizeze echipamentul individual de proteclie din dotare corespunzator scopulu| pentru care
a fost acordat:

6.1.19. Angajatorul este obligat sa Tntocmeasca- prin grija compartimentului specializat in dameniul
protectiei muncii - lista interna de dotare cu echipament individual de protectie adecvat executarli
sarcinilor de munca in conditii de securitate.

8.1.20. In scopul asigurdrii implicarii angajatilor la elabaorarea si aplicarea decizilor in domeniul protectiei
muncii, se va constitui Comitetul de securitate si sénatate Tn munca, ce are atributii specifice
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

6.2. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

6.2.1. In caz de accidente sutvenite in timpul serviclulul, mai ales cele cu consecinie grave si/sau In
cazul Tn care un angajat se gaseste |a locul de munea intr-o stare de sanatate care nu-i permite
sa-si indeplineasca atribuliile de serviciu, este obligatorie respectarea urmétoarelor reguli:

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

b. Daca angajatul in cauza nu se poate deplasa singur si/sau ezita s& anunle situalia Tn care
se afla, orice angajat va informa urgent orice persoana din Conducere sau respectly pe
conducatorul punclului de fucru;
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c. Orice persoana din conducere sau respecliv conducétorul entildtii organizatorice sau
adjunctul aricareia dintre aceste persoane, are obligatia o data ce a fost informata cu privire
la imposibilllateg unui angajat de a lucralla praducerea unui accident la locul de munca sa
solicite asistenta medicala.

Prevederile de mai sus se aplica si in cazul acecidentelor suferite de catre angajatl pe traseul
domiciliu — loc de munca s invers,

Toti argajalii sunt responsabill, atat pentru siguranta personala, cat si pentru siguranta celorlalfi
angajatl, sl au obligatia de a raporta orice risc de accident.

Conducatoril entifatilor erganizatorice din cadrul societatii $i respecfiv persoana desemnata in
acast sens sunt responsabili cu securitatea si proteciia muncii.

Conditiile utilizarii echipamentuiui de lucru si a altor bunuri

Angajatil au obligatia de a lua toate masurile prevazute de lege sifsau de catre orlce dis  zilii
aplicabile pentru prevenirea accidentelor, avand totedata obligatia de a-si conserva si utiliza in
Buhe conditii echipamentul de lucru. Angajatil sunt direct si exclusiv raspunzétori de ingrijirea si
utilizarea corecta si diligenta a echipamentului de lueru.

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

Sunt conslderate echipamente de lucru, dar fard a se limita la, urmatoarele: calculaicare, masini,
autovehicule, aparate, instrumente si, n general, oricare si loate materialele incredinlate
Angajatului in vederea execularii afribuliilor sale de serviciu.

. Toale interventiile si reparatiile asupra echipamentulul de lucru si a celorlalte bunuri ncredintate

angajatiler vor fi efectuate de catre persoane specializate in efectuarea operatiunilor respective,
cu respectarea normativelor in vigoare. Angajatli au obligatia de a semnala imedlat superiorului
lerarhic orice nereguli sifsau orice incidente aparute in functionarea echipamentelor de lucru si a
celorlalte bunuri incredintate.

Conditiile de utilizare a echipamentelor de protectie si de securitate
Tati angajatii sunt obligati sa utilizeze, conform destinaliei si impetriva risclrilor pentru care au
fost elaborate, toate mijloacele de protectie individuale sau colective puse la dispozitie si sa

respecte strict instructiunile date in acesl scop. Este interzisa schimbarea, deplasarea sau

utilizarea Tn mod arbitrar & dispozitivelor de securitate a echipamentelor silsau dispozitivelor de
protectie |ndividuald si/sau colectiva.

Dispozitii preventive
in sediul sifsau In punctele de lucru esle obligatorie respectarea urmatoarelor reguli de catrs
angajali:

a. este inlerzisa infroducerea, posesia, distribuirea, cohsumul, vanzarea si/sau inlesnirea
introducerii in societate a substantelor si/sau medicamente ale caror efecte pot produce
dereglari comporiamentale;
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b. sste interzisa infroducerea, posesia, distribuirea, consumul, vanzarea si/sau inlesnirea
Introducerii in societate bauturilor alcoolice;

c. este obligatorie mentinerea ordinii ¢! curdteniei in spatiile comune, dar si la birow;

d. este obligatorie instintarea responsabililor ierarhici Tn legaturad cu tot ceea ce pare anormal
sau periculos.

Controlul medical si supravegherea starii de sanatate a salariatilor

Societatea va asigura supraveghersa acliva a star)i de sdnatate a angajatilor In relatie cu cerintele
locului de munca, prin control medical periodic. Examenele medicale au ca scop principal
confirmarea aptitudinii pentru profesia sau functia si lecul de muncé desemnat de societate.
Controlul medical este obligatoriu. Recomandarile medicale primite Tn urma controlului medical
trebLie urmate cu slrictete.

Refuzul Angajatului de a se supune examindrilor medicale constituie abatere disciplinara.

Spatiul pentru lucru

Angajalii sunt obligati s& pastreze Th bune conditi amenajarile efectuate de angajator, sa nu le
deterioreze si s& nu le descomploleze ori 84 sustraga componente ale acestora.

La angajarea unul angajat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta va fi
instruit si testat efectiv cu privire la riscurile ce le presupune noul sau loc de munca si la norimele
de protectie a muncii, pe care este obligat in procesul muncii sa le cunoasca si s& le respecte.
Tn cazurile in care, In procesul muncii, intervin schimbari ce impun aplicarea unor norma noi de
protectie a muncii, angajatil vor fi instrulf| Tn conditiile pravazute la aliniatul precedent

Politica de alocare si utilizare a telefoanelor mobile

Telefoanele mobile proprietatea societatii sunl folosite exclusiv Tn interes de serviciu. in functie
de specificu! postului ocupat, anumite categorii de angajati au dreptul la telefon mobil si
abonament platite de societate.

Categorille de posturi care au dreptul la telefon mobil si abonament, precum gi tipul de telefon si
abonament sunt stabilite de cétre conducere.

Fiecarui angajat | se aloca o limita In functie de atributii. Depasirea acestei limite va fi imputabila

angajatului, In baza angajamentului de plata semnat de acesta.

Reguli privind combaterea consumului produselor din tutun

Scopul principal al [nterzicer|i fumatului i spatiile inchise de la locul de munca si in spatiile publice

inchise este protejarea sanatatii angajatilor st a cetétenilor care se afld in spaliile publice, prin

evilarea expunerii [a fumul toxic al produselor din tutun.

Locuri unde este interzis fumatul - Se intorzice fumatul 'n toate spatille inchise de la locll de

munca.

Spatiul inchis de la locul de munca - locul de muncé reprezinta locul destinat sa cuprinda

posturi de lucru, situat in cladirlle societitii, Inclusiv orice all loc din aria ntreprinderii sifsau unitalii

la care lucratorul are acces in cadrul destasurari activité;ii: halele industriale, spatiile de
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depozitare, birourile si camerele, silile de sedinid, salile de consiliu, holurile, coridoarele,
toaletele, lifturile. balcoanele inchise ele..

5.9.4. Locuri unde se peate fuma - spatiile publice in aer liber sau spatliils de la locul de munca:
- fara acoperis sau cu acaperis $i cu mai putin de doi pereti: curte, balcoane deschise, lerase
deschise, chioscuri deschise ete..

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

- care au inchideri laterale sau/ i acoperis retractabile ce formeaza temporar pereti orl acoperis,
dar doar atunci cand slructura de inchidere esfe complet inchisa/ stransa astfel Incat peretele ori
acoperisul nu esle vizibil: terasele, pavilioanele, chioscurile cand au jaluzelele, uslle pliabile,
elementele demontabile etc. pliate/ inchise Tn totalitate asifel Tncat spatiul devine deschis.

6.9.5. Deoarece Legea nr. 15/2016 stabileste ¢& Incalcarea interdictiel de a fuma este o abatere
disclplinard grava, angajatorii vor putea sa recurgé la sanctiuni precum desfacerea contrr  ilui
individlal de munca sau chiar plata unor despagubiri care si acopere prejudiciul cauzat prin
incélcarea regulilor privind fumatul {de exemplu in situafia In care nerespectarea interdicliei
fumalului @ cauzat prejudicii angajatorului - de imagine orl materiale).

Capitolul 7. Organizarea muncii si a timpului de munca

7.1. Norma de munca
7.1.1. Norma de munca exprima cantitatea de munca necesara pentru efecluarea sarcinilar primite de
catre un salariat, care lUcreaza cu intensitate normala.

7.2. Timpul de munca
7.2, Timpul de muncé reprezinta timpul pe care angajatul il faloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca.
7.2.2. Programul de lucru Tn cadrul societati| este de 8 ore zilnic la care se adalga pauza de masa
asffel:
Programul de lucru pentru angajati TESA este urmatorul:
» 8,00 — 16.30 cu ¥ ora de pauza de masa, recomandabil in intervalul 12.00 — 12.30.
Programul de lucru pentru angajatil din cadru! Diviziei executie Lucrari, este urmatorul:
» 7.00 - 16.00 cu'o ora de pauza de masa, recomandabil Tn intervalul 12.60 — 13.00.
Programul de lucru poate fi modificat, respectiv ora de incepere si ara de ncheiere a programulul
de lucru, Tn functie de interesele socieldtii, cu respectarea pet. 7.2.2.
FPauzele de masa nu sunt incluse in programul de jucru.
7.2.3.1n cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de & ore pe zi si de 30
de ore pe saptamana,

7.2.4 Durata maxima legala a timpului d& munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare. Prin exceptie durata timpulti de muncé ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe s#ptamand, cu condifia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referinta de 4 |unl calendaristice, sé nu depaseasca 48 de ore pe s&ptdmana,
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7.2.5.Cand munca se efectueaza in schimbur, durata timpului de munca va putea fi prelungitd pests 8
ore pe zi si peste 48 de ore pe saptamana, cu condilia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada maxima de 4 luni, sa nu depageasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.

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

7.2.7.Dac4 este cazul, in cadrul socletatil, programul de lucru in schimbuti se va stabili conform deciziei
Directorului General, in acord cu dispozitiile legal aplicabile.

7.2.8. Angajalorul poate stabili programe individualizate de muncd, cu acordll sau la solicftarea
angajatilar.

7.2.9.Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpuluj de munca.
Durata zilnica a timpulul de munca esle impariitd in dou& perioade: o peticada fixa n care
personalul se afld simultan la Jacul de munca si o pericada variabila, mobila, in care angajatul Tsi
alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpulul de munca zilnic.

7.2.10. Programul individualizal de munca poate funcliona numai cu respectarea dispozifilor art. 112 si
114 din Codul muncii, aprobat prin Legea 53/2003, cu medificar|le si completarile ulterioare.

7.2.91. Angajatorul, in funclie de politica sa, poate angaja cu fractiune de norma. Angajafii Incadrati cu
fractiune de norma se bucura de drepiurile angajatilor cu norma intreaga, cu exceptia drepturilor
salariale care se acordé proportional cu timpul efectiv lucrat raportat 1a drepturile salariale stabilite
pe durata normala de lucru.

7.2.12. La cerere, angajatii cu fractiune de normé vor putea ff incadrati fn program normal, daca exista
posturi vacante si dacé intrunesc conditiile ocuparii acestor posturi.

7.2.13. Conducerea societatii sl rezerva dreptul, respectand iimitele si procedurile impuse de legislatia
in vigoare, de a madifica pregramul de lucru, Tn funclie de necesitatlle aclivitatii, cu informarea
angajatitor, acestia avand obligatia de a respecta aceste modificari ale programului de lucru.

7.2.14. Angajatii pot intarzia fata de programul de lucru stabillt numai cu aprobarea prealabila a
superiorului ierarhic, si numai pentru molive pbine intemeiate.

7.2.15. Pe durata pauzei de masad, fiecare Director/Sef de serviciu/birou va asigwa o conlinua prezenta
a personalului in cadrul directiei/serviciuluifbiroului‘compartimentului, pentru @ permite o derulare
fireasca a activitatilor societatii.

7.2.16. Angajatorul va {ine evidenta orelor de muncé prestate de flecare angajat s va supune cantrojului
inspecliei muncii aceasta evidenta or| de cate ori este solicitat. Angajatorul fine evidenta prezentei
angajatilor la locul de munca prin condici de prezentd cu semnatura la intrare si lesire si prin fisa
colectiva de pontaj lunar.

7.2.17. Angajatii au obligalia de a semna condica de prezenta la Tnceperea si la sfarsitul programului de
lucru, cu indicarea orei de sosirs/plecare. Neindeplinirea acestei obilgafii reprezinta abatere
disciplinara.

7.2.18. Temporar, Tn cazuri de forta majora, avarii grave sau alte situatii deosebite, Tn interesul asigurarii
bunei functionari, conducerea poate decide folosirea angajatilor pentru alte lucrari decat cele
normale, lar acestis sunt obligati sa participe |a executarea lor, indiferant de functja sau postul pe
care 1l ocupa.
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7.2.19. Cand angajatorul este nevolt sa-si reduca unele activitafl din cauze sconomice, tehnice sau forta
majora, angajatilor carera nu li se poale asigura, in muncile sau |a locurile de munca peniru care
s-au angajat, activitate normala, i se poale oferi, temporar, o alta utilizare sau alt loc de munca;
refuzul de a le primi poate i urmat de incetarea raporiurilor de munea, Tn conformitate cu legislatia
in vigoare.

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

7.3.2.Activitatea specifica fiecarui angajat, se poate desfagura si n afara orelor de program, Tn functie
de activitatile pe care societatea le desfasocard, numal cu aprobarea sau la solcitarea conduceri
si cu o Informare prealabila a angajatilor.

7.3.3.Efectuarea muncli suplimentare peste limita stabiliia este interzisa, cu exceplia cazului de orta
majorad sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii uner accidente ori Tnlaturarii
consecintelor Unui accident.

7.3.4.Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere pidtite in urmatoarele 90 de zile calendaristice
dupa efectuares acesteia.

7.3.5.1n cazul in eare compensarea prin ore libere platits nu este posibild in urméatoarele 90 de zile,
munca suplimentara va fi platitd Angajatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator
durate| acesteia.

7.3.6 Tinerii In varsta de pand la 18 ani nu pat presta munca suplimentara,

7.4. Repaosul saptamanal

7.4.1.Repausul sapltamanal este de 48 de ore consecufive, de reguld sdmbata si duminica.

7.4.2.1n cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediatd este necesara pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bundrilor angajstorului. penlru evitarea unor accl’ e
iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalalilor sau cladirilor unitalii, repausul saptdmaéanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar in vederea exsculérii acestor |ucrar.

7.4.3.Compensatiile acordate angajatilor pentiu madificarea/suspendarea repausului saptamanal sunt
potrivit dispozitiifor legale In vi"g_oare.

7.5. Zile libere legale
7.5.1.Zilele de sarbaloare legala in care nu se lucreaz3 sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
24 januarie- Ziua Unirii Principatelor Romane
- Prima si a doua zi de Pasti, inclusiv ziua de Vinersa Mare ;
- 1 mai;
-1 junie ;
prima si a doua zi de Rusalii;
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- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie — Sf. Apostol Andrai;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Créaciun,
- 2zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase |egale, altele decat cele cresting, pentru persoanele apartinand acestora;
7.5.2. Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
7.5.3.  In cazul in care, din motive justificate. nu se acorda zile libere, angalatii beneficiaza, peniru
muncé prestaté in zilele de sirbatoare legald, de un spor |a salariul de baza polrivil dispozitiilor
legale in vigoars.

7.6. Timpul de odihna si alte concedii
Concediul de odihna

7.6.1. Angajalli au dreptul la concediu de adihna anual platit

7.6.2. Durata efectiva a concediulul de cdihnd anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii si @ contracteior colective de munca aplicabile.

7.6.3. Sarbatorile legale n care nhu s lucreaza, precum §i zilele libere platite nu sunt ncluse n durata
concadiului de odihna anual.

7.6.4. Durala concediului de odihng anual este de 21 de zile lucratoare - cu exceptia angajatilor sub
varsta de 18 ani si a angajalilor incadrati in categoria perseanelor cu handicap care beneficiaza,
potrivit legii, de un concediu suplimentar de 3 de zlle lucrdtaare - si maxim 30 de zile lucratoare.

7.6.5. Concediul de odihna se efectusaza in fiecare an. Prin exceplie, efectuarea concediului in anul
urmator este permisd numai in cazuri justificate cand nu s-a putut efectua concediul de odihna in
integralitate pe anul in curs, situatie in care restul concediulul ramas de efectuat se va efectua
cel mult pana la sfé’rgitut anului urmétor, in teate cazurile, nu intr-un interval mal mare de 18 luni
incepand cu anul urmatar celui n care s-a nascut dreptul la concediu de odihna anual.

Solicitarea de efectuare a concediului de odihna:

7.6.6. Concediile de odihné se efectueaza conform planificarii realizate la inceputul anului.

7.6.7. Cu cel pulin 5 zile lucratoare nainte de data plecarii Tn concediu, conform planificari, Angalatul
intocmeste cererea prin care solicitd efectuarea concediulul de adihng, precizind perscana care
il va inlocui pe perloada concediului.

7.6.8. In mod exceptional. in situatii neprevazute, cererea de concediu de odihna poate fl intocmita si
transmisd Bircului Resurse Umane cu 2 zile Tnainte, pentru un numar de cel mult 3 zile de
concediu de adihnég, cu asigurarea unui inlocuitor. Aprobarea cererii se va face linandu-se cont
de activitatile aflate in derulare de catre scliciiant, posibilitatea ca acestea sa fie suplinile de un
inlocuitor, precum si de necesilatile societatti.

7.6.9. Cererile de concediu de odihnd trebuie sd respecte formatul prevazut in cadrul Procedurilor
interne, formal care presupune existenta unui Tnlocuitor.

7 6.10. Ceririle de cancediu de ndihna sunt aprobate de catre Directorul General sau de cétre perscanele
mandatate In acest sens
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Efectuarea concediulul de edihnd se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de
angajator cu consultarca reprezentaniilor salariatilor, pentru programarile tolective, ori cu
consultarea Angajatului, pentru programarile individuale.
Prin programar|le colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni
pe categorii de personal sau locuri de munca.
Prin programare individuala se poate stabili data efectuan concediulul sau, dupa caz, pericada
in care angajatul are dreptul de a efectua concediul, perioadé care nu poate fl mal mare de 3
funf.
In cadrul perioadelor de concediu stabilite, angajatul poate solicita efectuarea concediului cu cel
putin 80 de zile anterioare efectusrii acestuia.
In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sd
stabileasca programarea aslfel Tncat flecare angajal sé efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
Campensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisa numai In cazul fncedrii
contractulul indjvidual de munca.
Programarea concediilor de odihna se face In luna decembrie a flecarui an, pentru anul urmator,
finand seama de interesele unitatii s ale Angaljatului, respeciandu-se urmatoarele criterli:

- sa nu fie intrerupt bunul mers al activitatii;

- 801 Si sotie angajati ai societdtii sa fie programali de regula in aceeasi perioada;

- cei care au bilete de tratament si odihna, sa i se asigure plecarea in concediu pe pericada
respecliva, cu condifia respectdrii numdrului de angajati programati pentru efectuarea
concediilor de odihna in luna respectiva;

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

Modlficarea programarii concediulul de odihna se face la cererea unitdtii sau a Angajatului pe
mative obieciive, de comun acord infre conducerea socielalii si persoana in cauza.
Pentru pericada concediului de odihng, angajatii au dreptul la o indemnizatie de concediu ~are
nu peate 1l mai mica decat salarivl de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permaiiant
cuvenite pentru paricada raspectiva.
Indemnizatia de concediu de odihng se plitegte de cétre angajator cu cel putin 5 zite lucratoare
inaihte de plecarea in concediu.
Concediul de odihna poate fi intrerupt si‘sau reprogramat, la cererea Angajatului, in urmatoarele
conditii:

a) pe perioada incapacitatii temporare de munca;

b) pe timpul satisfacerli concadiului pre sau post-natal;

¢) pe timpul satisfacerli unor ebligatii militare altele decat serviciul militar;

d) angajatul este chemat sa indeplineaseca indatoririte publice;

e) angajatul urmeazé sau trebuie sa urmeze uncurs de calificare, recalificare, perfectionars
sal specializare:
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f) angajata se afla in concediu platit pentru Tngrijirea copliului;

g) pentru nevol de serviciu neprovazute, care fac strict necesara prezenta Angajatului in
societate, inclusiv cazuri de fortd majora:

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

7.6.23. In cazul intreruperil concediului de odihna, indemnizatia de concediu nu se restituie.

7.6.24. In cazul in care, dupa ce angajatul a efectuat concediul de odihna, contractul sau de munca a
incetat, cel in cauza este ohligat sa restituie unildfii partea de indemnizatie de concediu
corespunzatoare perioadei nelucrate din anul pentru care | s-a acordat concediu, Tn toale
cazurile.

7.6.25. Durata efectiva a concediului de odihna enual se acorda proportional cu activitatea prestata Inir-
un an calendaristic.

7.6.26.In cazul in care angajatil se afla n Incapaciate temporara de munca, durata concediului de
odihnad nu va fi afectata de concediul medical, conform art. 7 al Direclivei 2003/88/CE a
Parlamentului European si a Consiliului din 4 neiembrie 2003.

7.6.27. Angajatorul poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de fortd majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta Angajatului la locul de munca, cu obligatia de a suporta
toate cheltuielile Angajatului si ale familiei sale, necesare In vederea revenirii 1a locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii cancediului de
odihna.

7.6.28. Evidenta efectudrii concedillor de adihna va fi finutd intr-un regisiru separal, pentru fiecare
salarial, impreund cu evidenta concedilor medicale, a celor de formare profesionald, a

_concediilor fara plata, a invoirilor $i a absentelor nemofivate de catre perscane desamnate de
catre sefii compartimentelor din cadrul Biroului Resurse Umane si Biroului Contabilitate, in
conformitate cu inscrierile din condicile de prezenia.

7.7. Zile libere platite

7.7.1 Angajati au dreptul 1a zlle libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
sityatii, care nu se includ in durata concediului de odihna in baza unei cereri scrise, dupa cum
urmesza:

o casataria Angajatului - 5 zile ;

» casatoria unui copil — 2 zile ;

¢ nasterea unui copil - 5 zile ;

e 10 zile lucratoare, acordat [n primele 8 séptamani de la nastere copiluiui in cazul in care
tatal copilului nou-néscut a abtinut atestatul de absolvire a unul curs de puericultura

» decesul sotului, copiluiui, parinilor, socrllor- 5 zile;

» decesul buniciler, fratilor, surorilor — 2 zile;

s la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiclliului n alid
localltate - & zile

o divort -3 zile

» concediu patemal — conform prevederilor legislatiei in vigoare
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« concediu pentry donare de sange — conforrm legislatiel in vigoare
» chemarea n judecatd ca martor- 1 (ziua in care a fost cltat)

7.7.2 Cererile pentru acordarea de zile libere plétite ver fi insolite de acte si documente care sa certifice
dreptul de a beneficia de acestea.

7.7.3 Cancediu suplimentar pentru salariate — salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare 'in
vitra", pol beneficia anual de un concediu de odihnd suplimentar, platit, de 3 zile care se acordd
o0 singura daté pe an, indiferent de numarul procedurilor de fertilizare Tn vitro care se efactueazi
pe durata unul an calendaristic, astfel ;
- 1 zila data efectudrii punctiei ovariene
- zile Incepand cu data efectudrii embriolransferului.
7.7.4 Cerea de concediu de odihna pentru situatia prevazuta le alin 7.6.4.2, va fi insotité de scrisparea
medicali eliberata de medicul specialist.

7.8. Concedijul fara plata

7.8.1 Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concadiu fara plata, cu aprobarea
conducerii societatii si cu rezervarea postulul in condifile dispozitilor legale in vigoare. Perioada
maxima a concediului fara plata ce se poate acorda Unui angajat va fi stabiliia de Directorul
General, in functie de activitatea angajatului si necesitatile societatil, insa nu va putea depasi 365
zile calendaristice.

7.8.2 Salarlafii trebuie sd solicite Tn scris Angajatorului acordarea acestul tip de concediu, cu cel putin
5 zile lucratoare anterior datei de |a care se doreste incéperea acestul concediu.

7.8.3 In situatia in care absenta Angajatului de la serviciu ar cauza probleme sericase act|vitafii
Angajatorului, angzjalul are obligatia sd-si motiveze in scris solicitarea si sd o Tnsofeasca de
documente justificative. Tn acest caz, aprabarea sau respingerea de catre Angalator a solicitarii
de efectuare a concediului fard platd va fi decisa in functie de urgenta reclamats de motivele
expuse de catre salariat si necesitatea asigurarii activitatilor de catre angajatul in cauza.

7.9 Concediul pentru formare profesionala

7.9.1 Angajalii au dreptul s3 beneficieze, la cerere, de concedii cu sau farad plata, pentru formare
protesionala.

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

7.9.3 Angajalorul poate respinge solicitarea Angajatului numal dacé absenta Angajatului ar prejudicia
grav desfasurarea aclivitatii.

7.9.4 Cererea de concediu fara plata pentru formare profesianala trebuie s3 fie Tnaintatd angajatorulul
cu cel putin o luna Tnainle de efectuarea acestuia si trebule sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesicnala, dorneniul si durata acestuia, precum si denumirea instituliei de
formare profesionald.

7.8.5 Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unul an celendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
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nvatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare Tn anul urmator Tn cadrul institutiilor
de Tnvatamant superior, cu respectarsa dispozitiilor legale h vigoare.

Concediul medical
in cazul in care angajatul se afla In imposibilitatea de a se prezenta la locul de munca din motive

medicale. acesta are urmétoarele obligatii.

7.10.2

7.10.3

7104

7.10.5

7.10.8

a. 54 informeze pe superiorul sau/ directorul de directie asupra cauzel absentei sale, In
maxim 3 are de la momentul in care incepe sd absenteze pe caz de boala.

b. 8& furnizeze informaliile cerute in mod rezanabil de célre Angajator pentru motivele
neprezentari la serviciu.

¢. 53 informeze pe superiorul sdu/ directorul de directie in maxim 24 h de la absentare
despre existenta unei situalli de beala prelungita si pericada repausului prescris, cu
transmiterea inclusiv a certificatul medical amis, prin mijloace de comunicare electronice
catre BRU in maxim 1 zi de la data emiter|i acestuia;

d. Sa& depund in original certificatul concediului medical emis de catre auloritatile
competente, care atesta starea de boala si pericada de repaus, pana cel tarziu la data de
5 a lunii urmatoare celel pentru care a fost acordat concediul,

e. In cazul in care absenta din molive medicale dep@seste perioada de odihnd prescrisa
initial, angajatul va informa Angajatorul despre aceasta cu 1 (una) zi lucratoare Tnaintea
datei de expirare a celui precedent si va prezenta noul certifical medical in termenele
prevazute de iege. Cerlilicalele medicale se depun In ariginal de catre angajat direct sau
prin terti intermediari 1a Serviclul Salarizare.

f. 83 informeze Angajatorul, prin seful de compartiment direct, cu privire la evolutia starii
sale de sanatate precum si cu privire la data aproximativa a reinceperii activitatii.

Plata concediului medical se va face numai in situatia inlrunirii de cétre angajat a conditiilor cerute
de legislatla privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale pentru 8 beneficla
de indemnizatie de incapacitate temporard de muncé, incluslv a prevederilor legale referiloare |a
orezenta angajatului aflat in incapacitate temporara de muncé la adresa de domicillu sau la
resedinta indicata,

Pe durata in care angajatul beneficiaza de concediu medical pentru incapacitate temporara de
munca, obligalia angajatului de a presta muncd si obligatia Angajatorului de a remunera
activitatile prestate sunt suspendale de drept. Angajatul aftat in concediu medical beneficiaza de
Indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, in cuantumul i n conditiile stabilite de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

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

Superiorii/ Directorul de Directie, seful de compartiment ai angajatului n cauza au obligatia sa
instiinteze Serviciul Resurse Umane il sau Serviciul Salarizare despre angajatii aflati h
Incapacitate lemporara de munca in ziva in care respectivii angajati le-au adus la cunostinta
starea lor de incapacitate temporara de munca.

Pentru verificarea realitatii si corectitudinii concediului medical, angajatorul dispune de dreptul de
a verifica realitatea faptelor si actelor, putand sesiza casa de asigurdrl de sénéatate referitor la
sliberarea certificatelor de concediu medical humai pentru angajatii sau asiguralii proprii dar si
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acliuni de investigalie proprii prin care sa se confirme finfirme situatia declarata de angajat ca
fiind eonforma cu problemele de natura medicala pe care le reclama ( de pilda, dar fara a ne limita
la; se saiicita documente si investigatii medicale suplimentare sau suporate de angajat pe
parcursul perloadei de concediu medical, retete medicale emise etc )

7.10.7 Orice fapta care demonsireaza ca angajatul nu se afla in mod real intr-o situatie medicala care

53 impuna acordarea concediulli medical si care sa probeze lipsa de loialitate si de respectare
cu buna credintd a clauzelor contractului de muncad din partea Angajatuluj, actul si nevoia
medicala fiind declarate fictiv, constituie abalere disciplinarad gravé care se sanclioneaza cu
desfacerea disciplinarg a contractulul de munca a Angajatului in cauza,

Capitolul 8. Politica salariala

8.1,

8.2

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.
8.8.

849,

8.10.

Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de angajat In baza sontractulyl individi® ' de
munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adacsuri;
Pentru munca prestata Tn baza contractului individual de munca, flecare angajat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitilor legale n vigoare, prin
negocieri coleclive i individuale.
Cuantumul salariului se negociaza de eatre Directorul General, tinandu-se cont de gila maxima
de salarizare, bugetul de salarii aprobat la nivel de societate si posibilitatile financiare ale
societatil, cuantumul acestuia neputand fi stabilit sub nivelul salariului de baza minim hrut orar pe
tara,
La stabilirez si la acordarea salariului este interzisa orice discriminarz pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situalie sau responsabilitate familiala, apartenent ori
activitate sindicala,
Salariul este confidential, angajatorul si angajatii avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.
Salariile lunare ale angajatilor Socletatil, prevazute contractual sunt platite integral in moneda
rornaneasca.
Salarille lunare sunt platite Angajatilor prin transfer bancar si cu totul exceptional, in numerar.
Pentru efectuarea plétii salariului, angajatil au obligatia s& comunice Angalatorulul contul hancar
propriu la data angajarii.
Plata salariilor se efeclueaza de dous orl pe lund astfel:
in data de 30 a fiecérei luni (avans - pentru munca prestata in intervalul 1-15 ale |unil), data
la care se va achila minim 10% si maxim 50% din salariul cuvenit conform contractului
individual de munca
- Indatade 15 alunii urmatoare (lichidare — pentru munca prestata in periada 16-30 ale lunii),
data la care se va achita diferenta inlre salariul cuvenit conform contractului individual de
munca sl avansul achitat,

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

8.11. ‘Salariul se plateste direct titularului sau perscanel imputernicite de acesta.

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

8.13. Tncaz de deces al Angajatului, drepturile salariale dalorate pana la data decesului sunt platite, in
ordine, sotulli supraviefuitor, copiflor majori ai defunctului sau périnfilor acestuia, altor
mostenitori, Tn conditiile dreptului comun,

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

8.15. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decal dacéd datoria
Angajatului este scadentd, lichida si exigibild si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

8.16. In cazul pluralititil de creditori ai Angajatului va fl respectata urmétoarea ordine:

a) obligatiile da intretinere, conform Codului civil;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

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

8.17. Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi In flecare iuna jumatate din salariul net.

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

Capitolul 9 Formarea profesionala

9.1.  Procesul de instruire si dezvoltare profesionald cuprinde totalitatea programelor (interne si
externe) organizatlel, ce au drept obiectiv dezvoltarea de competente. cunostinfe sl abilitati,
abiectivul fiind cresterea performantelor profesionale ale angaijatilor. Procesul de formare
profesionald se desfasoara in legaturd directa cu obiectivele concrele ale societatii ale fiecarui
angajat in parie si cuprinde:

« activitatea de planificare si stabilire a programelor de nstruire
» derularea propriu-zisa a programelor de instruire
= moniterizare si urmarire

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

893 Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
Angalatulul.

9.4. Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatille parfilor, durata formarii

profesionale, precum s$i orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale Angajatului in raport cu angajatorul care a suportat cheiluielile ocazionate de
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fermarea profesionala, se stahilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale |a
contractele individuale de munca.

Capitolul 10.  Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile.

Reguli referitoare la procedura disciplinara

10.1 Abateri disciplinare grave

In cadrul societétii sunt considerate abateri grave care se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara
a conlractului de munca urmatoarele:

utilizarea de documente false |a angajare;

prezentarea la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, sau sub influenta unor
medicamente sau substanie care produc devialii de comportament sau introducerea unor astfe!
de lichidefsubsiantz Tn incinta societdtii, provocarea de pagube materiale majore, n ¢ ~na
societatil;

absentele nemoflivate, asa cum se specifica |a art. 5.8,5 lit. ¢), e), g), h), i)

faisificarea unui act generator de drepturi;

Intarzierea sistematica Tn efectuarea lucrarilor;

furtul din cadrul societalii sau de la cotegi;

viclenta fizica sau proferarea de injurii infre angajati sau fatd de conducere;

neprezentarea certificatelor medicale pe baza carera angajalii beneficiaza de concediu medical,
concediu de maternitate sau alte concedii, altele decéat cel de odihnd, precum si a certificatelor
Justificative & oricarei alfe incapacitati temporare de muncé, in termenele stabilite prin prezentul
regulament;

incalcarea in orice fel, Tn fot sau in parte, a obligafiei de neconcurenta sau a obligatiel de
confidentialitate (dupa caz), prevdzute in prezentul Regulament intern sau in contractul Individual
de munca;

comportamentul indecent in cadrul socistati sau in |ocuri publice, care atrage dupd sine
prejudicierea imaginii societatii;

furnizarea de date confidentiale catre teri) fara acordul Conducerii:

desfasurarea de activitati care genereaz conflict de interese in raport cu activitétile desfasurate
in cadrul societati;

proliferarea de e-mail-Uri cu caracter obscen si tendentios in timpul programului de Jucru,
consultarga Tn limpul pregramului de lueri a unor site-uri ¢U caracter pornografic, tandentios gl
obscen;

harfuirea de arice naturd (sexuald/morala elc) in cadrul relatilor de serviciu. Sunt considerate
hariuiri orice gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale care pot
crea o stare de sires si pol conduce la degradarea atmasferei de lucru, scaderea productivitatii
mungcii gi a moralului angajatilor.

angajalilor le este interzis sa mpuna constrangerl sau sa exercite presluni de orice natura in
scopul obtinerii de favoruri de naturd sexual;

fumatul in locurile nepermise - Tn spatiile inchise de la locul de munca. Incalcarea prevederilor
va duce la obligatia angajatulu de a plati despagubiri care s& acopere prejudiciul cauzat prin
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Tncélcarea regulllor privind fumatul (de exemplu Tn situatia in care nerespectarea interdicliei
fumatului a cauzat prejudicil angajatorului - de imagine ori materiale);
r) fapte penale savarsite In timpul serviciului sau in legatura cu serviciul.

10.2 Alte abateri disciplinare
10.2.1 In cadrul Trusiului de Cladli Mefropolitane S.A. sunt considerate abateri disciplinare si se
soldeaza cu sanctiuni confarm prevederilor legale si ale prezentului Regulament [ntem, urmatoarele:

a)

o)
c)

f)

)

h)

k)

—

m)

o)

P)

absenta nemotivats, cu exceptia situatiilor in care aceasta consfitule abatere disciplinara
gravé,

herespectarea in mod repetat a programului de |ucru stabilit;

incalcarea oricdror instructiuni. ordine sau obligatii comunicate de catre Conducerea societatii
angajalilor sau stabilite de catre superiorul ierarhic Tn sarcina angajatiior aflali in subordinea
sa sau incitarea altor angajali in acest sens;

neexecularea corect, |a timp si Tn bune condilii a tuturor lucrarilor ce le sunt reparlizate cu
respectarea ordinelor, dispozitiflor si instructiunilor primite de la superiorii ierarhici;

neglijenta in serviciu, definild ca incalcarea din culpa, de catre angajat, a unel indatoriri de
serviciu, pentru neindeplinirea acesleia sau prn Indeplinirea el defectuoasd, daca s-a
constatat o tulburare sau dacé prin astfel de fapte s-ar fi putut determina o tulburare a bunului
mers al organizaliei sau a structuril acesteia, sau o paguba a patrimoniului, ori o vatamare
importanta a intereselor legale a unel persoane;

instrainarea oricdrar bunuri date n folosinta, péstrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea funciionald si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat inlentionat sau
al unor utilizéri ori manevrérl necurespunzatoare;

folosirea Tn scopuri personale, aducerea la cunostintd pe crice cale sau copierea pentru altil,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informalii privind activitatea
angajatorului sau a dateler specificate [n fisele sau dosarele persenale ale angajatilor;
folosirea in scopuri personale a oricéror matariale, mljloace fixe, utilaje sau materii prime ale
angajatorului;

desfasurarea unei activitali personale in timpul programului de lucru;

comunicarl oriline in scopuri private, in intervalul programului de lucru sifsau accesarea de
pagini web in scopuri personale;

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

omiterea semndrii condicl de prezents, efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau
semnarea pentiu all angajat in condica de prezenta:

atitudinea necorespunzatoare fala de cellalti angajati, fata de managementul societatii sau
fatd de clienti (conduita necivilizats, Insulta, calomnia, purlarea abuziva ete.);

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

neprezentarea sau refuzul de a se prezenta la medicul indicat de societate Tn vederea
efeciudrii consullului medical in conformitate cu prevederile prezentului Regulament Intern;
convarbirile personale in timpul orelor de lucru cu frecventd mare, care altereaza climatul de
lucru al celorlalti angajati;
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q) dezordinea la locul de muneca precum si In spatiile comune (sala de mese, toalete, holuri,
spatiile de fumat);

r) introducerea, réspandirea sau afisarea In interiorul institufiei a unor anuniur, afige,
documente eic. fard aprobarea conducerii;

5) intarventile sau staruintele pentru soluticnarea unor cereri in afara cadrului legal;

t) nesemnalarea caire superiorul ierarhic despre situatille in care dispozitile primite se bazeaza
pe Inforrmaitii eronate, care pot preduce pagube palrimoniale sau pot periclita prestigiul
sacletatii sau al celor ce o reprezinta;

u) alle situalii care pot fi callficate ca fiind abateri disciplinare Tn acord cu prevederile legale.

Sanctiuni si procedura de cercetare disciplinara

Angajatorul dispune de prercgativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legil, sanctiuni
disciplinare angajatilor sai orl de céte ol constata ca acestia au sévarsit o abatere discipiinar4.
Angajatorul are dreptul de a aplica potrivit legii sanctiun| disciplinare angajatilor ari de caw ori
constatd cé acestia au savarsit o abatere disciplinara - o fapta (actiune/inactiune) savarsita cu
vinovatie, prin care angajatul a incélcal normele legale, regulamentul intern, contractul indiviguat
de muncéa sau contractul colecliv de munca al societéatii, precum si ordinele si dispozitille legale
ale conducatorilor lerarhici.

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pel fi aplicate potrivit prevederilor art. 247 alin.1 din Codul
Muncii, sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

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

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

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

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Sanctiunea disclplinara se radiaza de drept in termen de 12 |uni de |a aplicare, dacs angajatului nu i se
aplica o noud sancliune disciplinara in acest termen.

10.3.4

Principii de stabilire a sanctiunii disciplinare - 'n virtutea prerogativel disciplinare pe care i-o
confera legea, Socielatea va putea aplica, Ia libera sa alegere, oricare dintre sanciiunile prevazute
mai sus, luéand in considerare urmétoarele criterii;

a) imprelurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b)  aradul de vinovatie al Angajatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d} comportarea generald Tn servicill 2 Angajatului;
)

D]

evantualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de calre acesta.
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Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai ihainte de efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Demararea procedurii privind cercetarea disciplinara prealabild a angajatului va fi realizata in
baza referatului de sesizare intocmit de superiorul ierarhic al angajatului / alti angajati care au
constatal incalcarea regulamaentului intern de catre un alt angajat, In care s vor prezenta faptele
de abatere disciplinarad. Referatul va fi depus la Biroul Resurse Umane unde va primi numar de
inregistrare.

In cazu! Tn care fapta este constatatd de un reprezentant al conducerli, cercetarea disciplinara va
incepe in baza informaril serviciului resurse Umane, informare transmisa prin email.

Biroul Resurse Umane va aduce la cunostinta conduicerii societatil referatele / informarile primite.
Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propuneraa sanctiunii, prin Decizle a Directorulu| general

se va desemna persoana responsabila cu efectuarea cercetaril disciplinare sau se constituie o

comisie de cercetare disciplinara prealabild, in functie de caz.

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

10.3.11

persoana Tmputernicitsa de cétre societate s@ realizeze cercetarea / comisia de cercetare
disciplinara, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederil. Neprezentarea angajatutui [a
convocarea facutad in conditile prevazute in alineatul anterior, fAr& un motiv oblectiv, se va
consemna in procesul verbal ce se va intocmi cu aceasta ocazie si da drepiul socieiatil sa dispuna
sanclionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
Tn cursul cercetsrii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul sa formuleze si sa sustina loale
apararile in favoarea sa si sa ofere comisiel de cercetare disciplinara toate probele si motivatiile
pe care le considerd necesare, precum si dreplul sa fie asistat, la cererea sa, dupa caz, de catre
un avocat sau reprezentant al salariatilor.
In cazul in care este desemnata o comisle de cercetare disciplinara, aceasta va fi compusa din
cel putin trel persoane, dintre care, in mod abligatoriu un angajat al Bireului resurse Umane si
un angajat al Serviciului Juridic.

T cadrul cercetarii se vor avea in vedere urmatoarele:

- imprejurarile in care au fost savarsite faptele:

- consecintele abaterii disciplinare

- gradul de vinovatie a Angajstului;

- comportarea generald in servicili a Angajatului $i eventualele sanctiuni disciplinare suferite
anterior;

- orice date concludente pe baza cérora sa se poata stabili existenta sau inexistenta vinovatiel.

10.3.12 Activitatea perscanei desemnate / comisiei de disclpling are la bazé urmétoarele principii:

a) prezumtia de nevinovalie, conform careia angajatul esle consideral nevinovat pentru fapta
sesizati ca abatere disciplinara atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia angajatul are dreptul de & fi audiat, de a
prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau reprezental pe parcursul procedurii de
cercetare admin|strativa;
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c) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura
persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a2 se exprima cu privire la orice act sau
fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de digeipling;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravilatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirli acesteia si sancliunea disciplinard propusd sa fie
aplicata;

&) legalitatea sanctiunil, copfarm caruia comisia de disciplina nu poate propune decat sancliunile
disciplinare prevazute de lege;

f) unicitatea sanctiunli, conform caruia, pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decéat o
singura sanctiune disciplinara;

g) celeritatea procedurii, canform caruia comisia de discipling are obligatia de a proceda fard
intarziere la solufionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
procadurilor prevazute de lege:

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

10.3.13 Persoana desemnata / Comisia de disciplind isi desfasoara aciivitatea numai in baza unei
sesizari, in limitele si raportal la ablectul acesteia.
10.3.14 Tn desfagurarea activitatii si [ndeplinirea atribuiiilor, persoana desemnata / membrii comisiel de
disclplind au urmatoarele obligatii:
a) sa asigure prin aclivitatea desfasurata respectarea legislatiei Tn vigoare precum si
aplicarea principiilor mentionate mai sus n derularea proceduri de cercetare
administrativa

b) sa aducd la cunostinte conducerii societalii orice ingerinta Tn activitatea lor din partea unor
persoane fizice sau juridice ori a unui arup de interese care ar putea sa |e afecteze
independernia sau impartialitatea ori ar putea crea suspicilnl cu privire la aceasta ;

c) sa patrticipe la sedintele de lucru, stabllite potrivit procedurii de cercetare administrativa;

d) sa respecte confidentialitatea deliberarilor sl a datelor ¢u caracter personal, in conaitile
legli

e) sa nu isi exprime public opinia sau pérerile personale cu privire la procedurlle aflate in
derulare si nici dupé definitivarea procedurilor;

10.3.15 Procedura cercelarii disciplinare presupune parcurgerea urméatoarelor etape:

a. Instiintarea directorului general cu privire la savarsirea de cétre un angajat a unei fapte
care poate fi considerata ca abatere disciplinara- de regula se face printr-un referat
intocmit, semnat s| dalat de seful lerarhic superior / Un angajat care au constatat
Incalcarea regulamentului intern de catre un alt angajat;

b. desemnarea persoanei desemnale / comisiei de cercetare disciplinara:

convocarea Angajatului [a cercetarea disciplinara prealabila;
d. incheierea procesului verbal cl ocazia intrevederli;

12
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10.3.18

10.3.19

10.3.20
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. realizarea sl intocmirea referatului privind propunerea de sanctionare sau clasare de célre
persoana desemnata / comisia de cercetare disciplinara, pe care il depune la Biroul
Resurse Umane, acesta avand abligatia inaintarii catre Directorul General,

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

Persoana desemnata / Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a. primeste sesizarile si toate decumentele care Ti sunt adresate,;

intocmeste procesul verbal cu ocazia ntrevederii in procedura disciplinara,

ntocmeste rapoarte, invitatia sau canvocarea Angajatulul;

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

Persoana desemnata / Comisia de discipling are obligatia de a primi orice document care Ti
esle deslinat, fie prin adresare directd fie prin repartizarea Iui de catre directorul general.
Documentele primite se inregistreaza in registrul de evidenta intrar-iesiri al societatii;
Referatul intoecmit de perscapa desemnata / comisia de cercetare se Tnainteaza de indaté
Biroului Resurse Umane unde primeste numar de inregistrare, fiind apoi transmis Directorulul
General.

Persoana desemnatal Presedintele comisiei de discipling indeplineste urmatoarele atributii:

a. stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplinag:

b. conduce sedinlele comisiel de discipling;

. coordoneaza activilatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;

d. reprezintd comisla in fata unor persoane fizice sau juridice;

Secretaryl comisiel de discipling are Uurmatoarele atributii principale:

a. primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplind Tn registrul general
de inirari-iegin al societatii;

b. convoacid — pe email sifsau prin aplicatii telefonice de Indata scris dacé e cazul - membril
comisiei si orice persoana, la solicitarea presedintelul;

c. redacleaza si semneaza, toate documentele emise de comisa de discipling, alaturi de
membril acesteia, si {ine evidenia acestor documente pe cauze, in format digital;

d. primeste si lransmite corespondenta comisiei de discipling;

e. efectueaza alte lucrdri necesare dssfagurdrii comisfel de discipling, din dispozitia
presgedintelui acesleia.

Persoana desemnata / Comisia de cercetare disciplinard va formula un set de intrebéri la care
angajatul este rugat sa réspunda verbal sau in scris, punctual. Nota explicaliva completata de
angajat va fi semnaté si datata de acesta pe fiecare paging.

Ascultarea si verificarea apararilor Angajatului cercetat sunt obligatoril,

Angajatul are dreplul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si 54 solicite in aparare
probele pe care |le considera necesare.

In vederea pastrani unefl evidente cu privire la cele disculate Tn cadrul cercetarii, se va redacta
procesul verbal de cercetare disciplinara, care sa cuprindd punctele esentiale dezbatute in
cadrul sedintel. La sfarsitul sedintei, procesul verbal de cercetare disciplinara va fi semnat pe
fiecare pagind de toate perscanele participante la sedinta, inclusiv angajatul cercetat,
mentionandu-se data si ora la care s-au inchelat discutile. In cazul in care cercetarea
disciplinara este efectuata de cafre o persoana desemnata, un angalat al biroului resurse umane

aew
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va parlicipa in mod obligatoriu la sedintele de convocare ale angajatului cercetat, aspect
consemnal in procesul verbal.

In termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetérii administrative, persoana
desemnata / comisia de disciplind Intccmeste un REFERAT DE CERCETARE cu privire la
sesizarea n cauza, care Irebuie s3 confind urmatoarele elemente:

- data Tntocmirii pracesului verbal cu ocazia intrevederii cu angajatul cercetat disciplinar ; caleva
slemente de continut retinute in acel proces verbal;

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

- numele, prenumele, CNP, seria si numarul CI/BI, functie detinuta de angajatul a cérui fapta a
fost sesizata ca abalere disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi desfagoara
activitatea;

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

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate, data comiterli acestela si a clreumstanielor Tn care a
fost sAvarsita,

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

- precizarea prevederilor legale, a requlamentelor si normelor interne, a dispozitillor si erdinelor
legale ale superiorilor ierarhici, confirmate ca ncilcate de angajat de catre comisie In urma
cercetaril;

- probele administrative;

- comportarea genarala in serviciu a Angajatului si a eventualelor sanciiuni disciplinare suferite
anterlor de céatre salariat;

- stabilirea gradului de vinovatie;

- propunerea privind sanciiunea disciplinara atribuitd sau, dupé caz, propunsrea de clasare a
sesizarli;

- motivarea propuneril;

- numele, prenumele, semnéaturife persoanelor care au participal la procesul de cercetare
disciplinara.

In cazul in care a fost constituita o comisie de disciplina, propuneres privind sancfiunea
disciplinara aplicabila se formuleaza pe baza majoritstii de voturi. Membrul comisiel care are
alté pérere gi solicita Tn mod expres sa si-o exprime in scris. redacteaz3 si semneaza o opinie
separata, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

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

Directorul General, n haza Referatului de Cercetare insotit de dosarul de cercetare confinand
toate documentele arhivate ce au folosit procesulul de cercetare disciplinars prealabila, dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma serisa, in termen de 30 de zile
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calendaristice de la data luarii Ia cunostinta despre savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mal
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faplei.

10.3.28 Decizia de aplicare a sanctiunii este data de caire Direclorul General si trebuie sa cuprinda, sub

sanctiunea nulitdtii absolute:

descrierea faptei care constitule abatere disciplinara.

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

motivele pentru care au fost inlaturate apararile farmulate de angajal in timpul cercelarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, Tn conditiile art. 251 alln 3 nu a fost efectuats
cercetarea disciplinard prealabila (neprezentarea Angajatului);

temeiul de drept In baza caruia sancliunea disciplinara se aplica;
termenul in care sanctiunea poate fi conlestata de angajat;

instan{a competent la care sanciiunea poate fi confestata (tribunalul Tn a carui circumscripfie
se afla domicilivl sau resedinta Angajatului).

10.3.29 Dsgcizia de sanctionare se comunica angajatului de catre Biroul Resurse Umane [n cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii s/ produce efecte de la data comunicarii.

10.3.30 Comunicaréa se realizeaza prin semnatura de primire de catre Angajatul sanctiucnat , orj, In caz
de refuz al primitii. prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau regedinta comunicatd de acesta.
10.3.31 Dosarul de cercelare disciplinaré va contine

a
b.
C.

=

Referatul de sesizare a abaterii

decizia de numire a persoanel desemnate / constituire a comisiei de cercetare disciplinara;
convocarea Angajatulul si confirmarea de primire a convocarii, persenal de catre angajat (in
cazul predarii personale a convocarii, angajatul va mentiona "Am primit azi (data) un exemplar
al convocari”, numele sl prenumele in clar, semnatura, lar in cazul in care convocarea se
trimite prin posta, confirmarea de primire;

procesul verbal de cercetare disciplinara prealabil;

referatul de cercetare disciplinara si propunerea de sancfionare/nesanctionare a Angajatului
dacizia Directorului General.

Capitolul 11. Necorespundere profesionala

In cazul in eare un superior igrarhic constatd, In urma evaludril performantelor profesionale,
respectand procedura de evaluare, ca un angajat aflat in subordinea sa nu corespunde din punct
de vedere profesional postului pe care il ocupg, acesta va informa imediat Conducerea Socletatil,
aducandu-| la cunoslinla constatdrile sale. In sensul prezentului Regulament Intern, sunt
considerate motive de necorespundere profesionala orice acte, fapte, omisiuni sau conduita a
angajatilor in indeplinirea atributiilor de serviciu, stabillte prin fisa postului sau de catre superiorul
ierarhic, precum sl neindeplinirea criteriilor de evaluare a activitafli profesionale. Situatille de
necorespundere profesionala vor putea fi de asemenea constatate in urma evaluarilor anuale si ori
de cale ori se canstaiad ca este necesara evaluarea Angajatului pe perioada raporturilor de munca.

11.1.
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In vederea realizarii cercetarii prealabite dupa evaluarea profesionals, angajatul va fi convocat
printr-o notificare scrisa in care se va preciza dala, ziua, ora si locul unde va avea loc intrevederea
cu reprezentantul angajaterului. Neprezentarea angajatului la intreveders, far& un motiv obiectiv,
da dreplul Socletati s& emitd decizia de desfacere a contractului individual de muncd, far
efectuarea cercetdrii prealabile.

In cazul in care Angajatul se prezintd la intrevedere are dreplul sa formuleze si 53 sustind
argumente in favoarea sa.

La sfarsitul ntrevederii se va incheia un proces verbal in care se vor mentiona ih mod obligatoriu:

d.

g.
h.

numele persoanel imputernicite de catre Trustul de Cl&diri Metropolitane Bucuresti S.A.
sé realizeze cercetarea prealablla;

numele angajatului convocat, functia pe care 0 ocupa;
dala la care a avut loc intrevederaa;
mentiunea cu privire la neprezentarea angajatului (daca este cazul);

mentlunea cu privira la prezentarea angajatului si a argumentelor pe care le-a adus in
favoarea sa;

motivele pentru care au fost respinse argumentele aduse de catre angajat, dacd este
cazul

motivele care au dus la concluzia de necorespundere profesionala;

concluzia la care s-a ajuns in urma intrevederil.

Dupé incheierea procesulul-verbal de cercetare preatablla, Societatea va putea emite decizla de
incetars a contractului individual de munca al angajatului, daca este cazul.

Societates poate sa-i propuna Angajatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile
cu pragatirea profasionala.

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

In cazul in care angajatul nu isi manifests consimtéamantu! in termenul de mai sus, Socist~tea
peate dispune concedierea acestuia.

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

d.

descrierea faptelor care au dus la cancluzia de necorespundere profesionala a angajatulu
in cauza;

mentiung cu privire la cercetarea prealabils — daci s-a efectuat sau nu, concluziile la care
g-a gjuns in urma efectuarii;

termenul de preaviz acordat;

mentiunea cu privire la postul oferit de catre socielate ca alternafiva la incetarea
conlraciului de muncs;

termenul si instanta in care poate fi atacata declizia;
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Capitolul 12. Raspunderea patrimoniala

12.1.

12.2,

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.
12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

Societatea este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa i
despagubeasca pe angajali in situatia in care acestia au suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului in fimpul indeplinirii obligatiiior de serviciu sau in legaturéd cu serviciul.

Angajatii raspund patrimonial, in lemeiul normelor si principillor raspunderii clvile contractuale,
pentru pagubele materiale si morale produse angajatorului din vina si Tn legatura cu munca lor.
Angajatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi Tn riscul normal al serviciului.

In situatia in care angajatorul cohstata ca angajatul sau a produs o paguba din vina 8l Tn legétura
cu muncé sa, va putea soliclta Angalatulul printr-o not de constatare si evaluare a pagubsel
recuperarea contravalorii acestela, prin acordul partilor.

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

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

Dacd masura in eare s-a conlribuit la produceras pagubsi nu poate fi determinata, raspunderea
fiecarui angajat se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatérii pagubei si, atunci
cénd este cazul, sl n functie de timpul efecliv lucrat.

Angajatul care a incasat de |a societate o suma nedatorata cste obligat 83 o restituie.

Daca angajalul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restiluile in nalura este
obligat s& suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau servicilor in cauza se stabileste
potrivit valorli acestora Tnregistrate in contabilitatea societéatii.

Ratele nu pol fi mai mari de o treime din salariul lupar net, fara a putes depasi Impreund cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv,

In cazul Tn care acoperirea prejudiciului prin retineri lunara din salariu nu se poate face iritr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri. sacietatea se poale
adresd executorului judecaloresc in conditile Codului de procedura civila.

Modul de desfasurare a activitafilor aferente raspunderii patrimoniale va fi reglementat prin
procedura interna.

Capitolul 13.  Procedura de solutionare a cererilor / reclamatiilor
salariatilor

134

13.2.

13.3.

13.4.

In cazul in care un angajat are o cerere sau o reclamalie, in legalura cu problemele proprii aparute
fa locul de muncéd sifsau Tn activitatea desfasuratd, trebuie sa ¢ formuleze n scris si in
conformitale cu reglemenlarile interne referitoare Ia circuitul documentelor.

Cererile sau reclamatile individuale ale angajatilor vor fi depuse personal la Secretariatul
Directorului General. Sesizarile anonime nuw vor fi luate Tn considerars.

Dupa examinare, Directorul General va repartiza cererile sau reclamaliile Directorilor de Directie
sau conducitofilor entitatilor organizatorice, in functie de natura solicitarii, cu termen peniru
inaintarea propunerilor de solutionare a cererii, functie de complexitatea cauzei.

Cererile sau reclamatiile individuale ale angajatilor vor fi inregistrate In Registrul general de intréri
~ iesiri al Sccietatii si vor fi salutionale de eatre persoana Tmputernicitéd special de catre Directorul
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13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

Ch
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General, Tn termenul fixat. In cazul in care este necesard anchetarea cazulut, timpul de raspuns
poate fi prelungit, cel insarcinat cu anchetarea administrativa va solicita prelungirea termenului
de rezolvare, motivat.

Cel insarcinat ¢l anchetarea adminisirativa va pastra confidentialitalea continutului cererli sau
reclamatiei si a avtorului acesteia.

In cazuri deosshile, daca reclamatia impune convocarea Comisiel de disciplind/comisei de
eticd/Comisjel de cercstare administrativa, dupa caz, persoana desemnatd cu cercetarea
administrativa/ disciplinara / etica, Tnainteaza reclamatia/documentele colectate catre Biroul
Resurse Umane.

Ancheta va cuprinde elemente obiective sl bazale pe prevederile Actului Constitutiv,
Regulamentulul Intern, Regulamentului de Organizare si Funciionare, fisei postului si a legislaliel
In vigoare privind aspectele sesizate in cerere sau reclamatie.

Dupa terminarea anchetei administrative se va intocmi Un referat/proces-verbal cu rezultatul
anchetei care va fi inaintat Directorului General, urmand ca acesta sa ia decizia finala ~are
urmeaza s& fie comunicatd catre angajat in termen de cel mult 10 zile calendaristice u< I3
momentul emiterii acesteia de cétre Directorul General.

Daca dupa trimiterea deciziei se primeste o noua cerere cu acelasi continul sau care priveste
aceeasi problema, aceasia se va clasa si se va face mentjunea ¢a s-a raspuns deja angajatului,
care va fi informat in consecintd, In termen de 10 zile calendaristice de la clasars.

Angajatii si angajatorul au obligatia s& solutioneze confliclele de muncé prin colaborare s| buna

intelegere.

In m&sura in care va face dovada incalcarii unui drept al sdu. orice angalat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului Intern, Tn scris cu precizarea axpresa a
prevederilor ce i Incaled dreptul si a prevederilor legale care consideré angajatul ca sunt astfel
incalcate, prin completarea unei cereriraclamatie individuala.
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