S.PJP.T.C.A.S. BACAU

REGULAMENT INTERN 2
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL SOCIETATIY

CUPRINS:
I- Dispozitii generale;
I1- Drepturi, obligatii si raspunderi;
III- Procedura de angajare in societate;
[V- Relatii de serviciu intre salariatii societatii;
V- Egalitate in munca, nediscriminarea salariatilor si respectarea demnitatii lor;
VI- Salarizarea si alte drepturi salariale;
VII- Organizarea si evidenta timpului de munca;
VIII-Reglementari privind Legea 12/ianuarie 2015
IX- Actiuni interzise in societate;
X- Recompense si sanctiuni;
XI- Obligatii si raspunderi in concordanta cu HG 537/2004 (protectia maternitatii);
XII- Reglementari privind munca tinerilor in varsta de pana la 18 ani;
XIII- Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale;
XIV-Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
XV- Organizarea activitatilor de prevenire si protectie;
XVI - Prevederile OUG 28/1999 cu modificarile si completarile ulterioare
XVII- Dispozitii finale.

CAP.1 DISPOZITII GENERALE

-Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile si normele de conduita necesare pentru buna

desfasurare a activitatii in cadrul societtii.

Baza sa legala o constituie prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si

completérile ulterioare. Dispozitiile acestuia respecta prevederile legislatiei muncii in vigoare, 1a data

Intocmirii acestuia si clauzele Contractului Colectiv de Munci aplicabil.

-Respectarea prevederilor prezentului regulament constitue sarcina obligatorie pentru toti salariatii,

indiferent de functia pe care acestia o ocupa.

-In acest scop toti salariatii in raport cu atributiile de serviciu si raspunderile proprii, au obligatia de

arespecta cu strictete regulile de disciplina si conduita stabilite de societate

-Regulamentul de ordine interna al societatii va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, noilor

angajati, persoanelor angajate temporar precum si tuturor celor care lucreaza in unitate ca detasati.
Luarea la cunostinta privind obligatia de a respecta R.O.F. se va face pe baza de

semnatura, in urma prelucrarii lui.

CAP. II DREPTURI, OBLIGATII ST RASPUNDERI

A-DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDERILE CONDUCERII

Conform Legii 53/2003, Contractului Colectiv de Munca angajatorului ii revin in principal
urmdtoarele drepturi:

a) si stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sd stabileasca pentru fiecare salariat atributiile corespunzitoare, sa exercite control asupra modului de
indeplinire a acestora precum si asupra bugetului de venituri si cheltuieli;
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sa constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiuni corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil;

sa dispund, potrivit legii, de patrimoniul societatii;

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

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

sa stabileasci structura organizatorica a societdtii, precum si conditiile referitoare la angajare,
promovare si Incetare a activitdtii salariatilor, normele de disciplina muncii, normele de rispundere
juridica a salariatilor si sanctiunile primite pentru incalcarea acestora;

h)sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

1)sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora;

-Conducerea societdtii asigura buna organizare a intregii activitati pentru utilizarea rationala a
fondurilor materiale si banesti. In acest sens stabileste norme de disciplina muncii, obligatiile
salariatilor, precum si raspunderea acestora in cazul incalcarii atributiilor de serviciu.

-Angajatorului ii revin, in principal, urméatoarele obligatii:

-sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;

-sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd §1 conditii corespunzatoare de munca,

-sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si
din contractele individuale de munca;

-sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sad afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

-sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retina si sa vireze
contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

-sd infiinfeze Registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile previzute de lege;
-sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

-sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,

--sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unititii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
unitétii. Periodicitatea comunicérilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil;

-Conducerea administrativa si executiva a societatii si conducatorii locurilor de munca de pe toate
treptele ierarhice — de la directorul de resort la seful de formatie inclusiv — raspund pentru
organizarea judicioasa a intregii activitati ce decurge din fisa postului, pentru integrarea
patrimoniului si buna gospodarire a fondurilor materiale si banesti, pentru adoptarea masurilor
necesare indeplinirii integrale si la timp a productiei programate si livrarii acesteia conform clauzelor
contractelor si conditiilor confirmarii comenzilor.

-Asigura materii prime, materialele, utilajele, piesele de schimb, energia si combustibilul necesare,
precum si forta de munca la nivelul optim necesar si stabileste fluxul tehnologic optim de fabricatie.
-Utilizeaza rational forta de munca, in corelatie cu evolutia organigramei si a schemelor om — utilaj,
controland si luand masuri ce se impun, dupa caz, cu fiecare salariat care nu-si respecta atributiunile
de serviciu, de protectie a mediului, de siguranta si de paza contra incendiilor si de disciplina a
muncii, conform prevederilor din fisa postului sau din instructiunile de lucru.

-Respecta criteriul competentei profesionale la angajarea si promovarea personalului.

-Asigura utilajele si instalatiile in stare de functionare si ia masuri pentru exploatarea lor in conditii
de deplina siguranta, conform prevederilor legislatiei, instructiunilor si regulamentelor in vigoare.
-Asigura si informeaza asupra conditiilor normale de lucru si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de lucru, de securitate si sanatate in munca, echipamentul de protectie si de
lucru necesar.
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-Sa acorde salariatilor acces la formarea profesionala, durata formarii profesionale precum si orice
alte aspecte legate de formarea profesionala facand obiectul unor acte aditionale la contractul
individual de munca.

-Sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze drepturi si interesele acestora.

-Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa elibereze la solicitarea acestora toate
documentele care sa ateste activitatea desfasurata, vechimea in munca, meserie, specialitate.
-Asigura intarirea disciplinei in munca, prin stabilirea de obligatii si raspunderi precise, care sa fie
respectate cu strictete de fiecare salariat, luand masuri ferme de sanctionare a celor ce nu le respecta,
in conformitate cu prevederile RO.F. si legislatia in vigoare.

-la masuri severe pentru prevenirea sustragerilor de bunuri materiale si valori din societate, asigurand
un control riguros la portile de acces, a mijloacelor de transport, a persoanelor care intra in societate
si care ies din societate, va asigura luarea de masuri pentru paza perimetrului societatii, conform
legislatiei in vigoare.

-analizeaza temeinic nevoile stricte de paza si stabilesc efectivele necesare, in raport cu natura,
importanta, marimea si vulnerabilitatea unitatii, cu specificul productiei si cu locul de dispunere a
acestora ; in obiectivele in care paza se executa cu jandarmi, analiza si stabilirea masurilor se
realizeaza impreuna cu comandantul unitatii de jandarmi care a aprobat planul de paza ;

asigura pentru serviciul de paza, selectionarea persoanelor cu profil moral corespunzator, cu
aptitudini fizice si profesionale necesare acestei activitatii ;

-ia masuri de instruire specifica a personalului de paza si controleaza modul in care acesta isi executa
atributiile de serviciu(ef. Legii 333/2003) ;

-asigura echiparea personalului de paza cu uniforma si insemne distinctive, in conditiile legii, asigura
incaperea de serviciu si fondurile necesare pentru acoperirea cheltuielilor de functionare a acestuia ;
-stabilesc reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului de pazit.

-Organizeaza activitatea practicantilor din orice forma de invatamant

-Asigura protejarea datelor, informatiilor si documentelor cu caracter secret care privesc activitatea
societatii, inclusiv asigurarea confidentialitatii salariilor.

-sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalitatii lor.

-Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

-Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii si
Contractului Individual de Munca.

-Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc, accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.

-Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii
muncii.

-Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator
impreuna cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul sau dupa caz cu
reprezentantii salariatilor.

-Instruirea prevazuta mai sus se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai
mare de 6 luni. In toate aceste cazuri se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.
-Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
-Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

-Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

-Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente
de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii si in caz de pericol iminent.

—Angajatorul prin organele sale de conducere are urmatoarele drepturi :
a).Concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a societatii.
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b).Selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat.

c).Stabileste pentru fiecare loc de munca reguli de disciplina a muncii, norme si
normative de munca, criterii de selectie si promovare a salariatilor si orice alte reglementari necesare
desfasurarii in bune conditii a muncii pentru realizarea obiectului de activitate al societatii.

d).Sa organizeze audiente ale salariatilor in vederea indeplinirii cerintei de informare.

€).Sa se organizeze liber in structuri asociate corespunzatoare specificului activitatii.

f).Sa beneficieze de protectia legii impotriva oricaror forme de discriminare, conditionare,

constrangere sau limitare a exercitarii functiei lor, precum si impotriva interventiei autoritatilor sau
salariatilor, in exercitarea drepturilor ce le revin in calitate de conducator.

g).Sa negocieze Contractul Colectiv de Munca si contractele individuale de munca.

h).Reprezinta societatea.
-Angajatorul prin organele sale de conducere are urmatoarele obligatii :

a).Sa raspunda pentru organizarea judicioasa a societatii pentru integritatea patrimoniului
si buna gospodarire a fondurilor materiale si banesti pentru adoptarea de masuri juste si eficiente in
vederea indeplinirii sarcinilor de productie si normelor de disciplina la locul de munca.

b).Sa puna la dispozitia salariatilor, potrivit specificului muncii fiecaruia utilaje,
instalatii, aparate, unelte, materii prime, materiale, echipament de protectie si de lucru.

c).Sa stabileasca instructiuni clare pentru folosirea si exploatarea dotarilor din societate.

d).Sa ia masuri pentru asigurarea corespunzatoare a protectiei muncii si sanatatii

salariatilor.

e).Sa asigure masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitate in munca a
salariatelor gravide si/sau mame lauze sau care alapteaza in conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgenta nr.96/2003 si ale celorlalte acte normative in vigoare.

f).Sa respecte si sa aplice normele legale in vigoare, prevederile contractului Colectiv si
ale prezentului regulament.

g).Sa aduca la indeplinire prerogativele incredintatre de Consiliul de administratie.

DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDERILE SALARIATILOR
Salariatii societatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

-dreptul la salarizare pentru munca depusa;

-dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

-dreptul la concediu de odihna anual;

-dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

-dreptul la demnitate in munca;

-dreptul la securitate si sanatate in munca;

-dreptul la acces la formarea profesional;

-dreptul la informare si consultare;

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

- dreptul la proteciie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

-dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

-alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile

Salariatii societatii au, in principal, urmétoarele obligatii:

-obligatia de a respecta programul de lucru stabilit, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;

-obligatia de a a-si insusi cunostintele profesionale necesare rezolvirii in conditii optime a atributiilor
de serviciu, de a participa la toate formele de instruire profesionala organizate sau puse la dispozitie
de societate;

-obligatia de a respecta disciplina muncii;

-obligatia de a nu desfasura activititi cu caracter politic in unitate;
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-obligaia de a se prezenta la locul de munca in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin conform fisei postului;

-obligatia de a respecta secretul de serviciu, de a folosi informatiile pe care le obtin strict in domeniul
profesional; Salariatii au obligativitatea sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor pe toata
durata contractului individual de munca, cat si pe o perioada de 1 an de la data incetarii acestuia
pentru functiile de conducere si 6 luni pentru functiile de executie.

-In cazul in care salariatul cu intentie sau din culpa divulga informatii, date si documente considerate
confidentiale, va fi obligat sa suporte consecinele legale in vigoare.

-obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

-obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

-obligatia de a respecta confidentialitatea nivelului salarial.

-obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

-Toti salariatii au obligatia sa respecte ordinea si desciplina la locul de munca si pe intreg teritoriul
societatii ; sa respecte prevederile instructiunilor proprii, procedurile si normele specifice proprii
acolo unde sunt aplicabile.

-Salariatii au obligatia sa respecte cu strictete programul de lucru si sa indeplineasca toate sarcinile ce
le revin prin fisa postului sau prin atributiile de serviciu de la locul de munca ocupat, sa execute orice
activitati si lucrari cerute de societate in unele situatii deosebite. Executarea acestor lucrari va fi
permisa numai dupa verificarea indeplinirii urmatoarelor aspecte :

-Lucrari deosebite sa fie executate de salariati cu o pregatire profesionala adecvata sau apropiata de
natura lucrarilor solicitate.

-Realizarea unui instructaj profesional daca lucrarea ce urmeaza a fi executata nu are nimic comun cu
pregatirea profesionala a salariatilor mobilizati pentru executarea lucrarii.

-Asigurarea echipamentului de protectie adecvat pentru perioada executarii lucrarii.

-Precizarea perioadei in care salariatii vor presta activitatea.

-Predarea - primirea locului de munca

Predarea locului de munca de catre orice salariat, schimbul urmator se face astfel ca acesta sa fie in
perfecta stare de functionare, de ordine si curatenie, cu respectarea prevederilor locului de munca
respectiv.

Seful de formatie la schimb poate preda schimbul numai dupa ce toate locurile de munca din
subordinea sa au fost predate de catre salariatii din subordine, salariatilor corespunzatori pe post din
schimbul urmator.

In cazul neprezentarii la lucru a unui salariat, salariatul din schimbul predator al locului de munca isi
instiinteaza in mod obligatoriu propiul conducator direct pentru ca acesta sa analizeze si sa dispuna
dupa caz rezolvarea situatiei.

Conducatorul formatiei predatoare impreuna cu conducatorul formatiei primitoare a locului de
munca, de comun acord, analizeaza si dispun una din urmatoarele solutii de rezolvare.

Retinerea pe post si pentru schimbul urmator a salariatului caruia nu i-a venit schimbul ;

Chemarea si aducerea de la domiciliu a altui salariat cu pregatirea profesionala corespunzatoare
locului de munca.

De neacoperirea oricarui loc de munca, conform prevederilor alin.(3), sefii formatiilor de schimb
implicati in predarea — primirea schimbului raspund, conform legislatiei in vigoare pentru toate
pierderile materiale si umane ce s-a rproduce din aceasta cauza.

-Salariatii au obligatia de a-si insusi si respecta procesul tehnologic de fabricatie, instructiunile de
functionare a utilajelor, normele de calitate, normele de protectie a mediului, parametri tehnicici,
executand la timp si in bune conditii sarcinile ce deriva din toate acestea.

-Utilizarea instalatiilor si utilajelor la parametri prescrisi, valorificarea superioara a materiilor prime
si buna gospodarire a materialelor si resurselor energetice.

-Ridicarea continua a nivelului de pregatire profesionala prin studiu individual si prin participarea la
formele de instruire organizate de societate in acest scop.

-Respectarea cu strictete a normelor de securitate si de sanatate a muncii, a celor de utilizare a
echipamentelor de protectie si de lucru, de prevenire si de stingere a incendiilor si a tuturor masurilor
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ce se impun pentru preintampinarea unor situatii care ar periclita securitatea instalatiilor, cladirilor,
vietii integritatea corporala si sanatatea oamenilor.

-Sa actioneze permanent pentru preintampinarea, reducerea si chiar inlaturarea completa a oricaror
pierderi de produse, a rebuturilor si noxelor peste limitele admise in autorizatia de mediu si
autorizatia de gospodarire a apelor.

-Sa semnaleze sefului direct in timp util orice nereguli aparute in functionarea instalatiilor si
utilajelor de la locul de munca, pentru prevenirea unor situatii deosebite.

-In caz de imbolnavire, salariatul are obligatia sa anunte numai telefonic sau in scris, excluzand
obligativitatea prezentei la serviciu, conducerea sectiei, serviciului sau compartimentului din care
face parte, chiar din prima zi de boala.

Salariatul care nu anunta va fi pontat nemotivat si dupa doua absente nemotivate consecutiv se va
incepe procedura in vederea desfacerii contractului de munca.

Certificatul medical va fi avizat de seful direct al salariatului in cauza si atasat fisei de pontaj.

-La plecarea din unitate pentru satisfacerea stagiului militar, odata cu nota de lichidare a datoriilor,
vor lasa la serviciul specializat si o copie a ordinului de incorporare.

-Toti salariatii trebuie sa respecte dispozitiile legale privind apararea si pastrarea secretului de
serviciu, a datelor si informatiilor referitoare la activitatea unitatii, la inventii, realizari tehnice
precum si cele cu privire la caracterul confidential al salariilor personalului din societate.In acest
sens oricare salariat va semna un “Angajament de Confidentialitate * care se va pastra la dosarul
personal al fiecaruia.

-Sa sprijine echipele speciale de interventie in caz de avarii sau calamitati.

-Sa respecte normele de conduita si de buna cuviinta in relatiile cu ceilalti membri ai colectivului de
munca, cu alti salariati din societate precum si cu salariatii altor societati care isi desfasoara
activitatea pe teritoriul societatii noastre

-Sa participe la actiunile de curatenie, gospodarire si infrumusetare a instalatiilor, atelierelor si a
tuturor spatiilor din societate.

-Muncitorii, celalalt personal operativ si sefii formatiilor de lucru raspund nemijlocit de exploatarea
in siguranta a instalatiilor, utilajelor si agregatelor pe care le au in primire, potrivit regimului de lucru
aprobat, avand si obligatia respectarii normelos specifice proprii.

-La intrarea in schimb salariatii vor prezenta legitimatia de serviciu sefului de formatie ( schimb )
Legitimatiile vor fi vizate semestrial si pastrate in stare perfecta.

-Salariatul are obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu si sa fie
loial societatii si conducerii acesteia pe toate nivelurile ierarhice.

-Sa raspunda solicitarilor societatii si sefilor in cazul ivirii unor imprejurari in care fara participarea
salariatilor, s-ar produce pagube materiale, in toate cazurile fortuite si de forta majora.

-Salariatii sunt obligati sa se prezinte la examinarea medicala conform programarilor efectuate de
serviciul s.s.m.

-Refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicala se sanctioneaza cu diminuarea
salariului de baza cu 5%.

-Refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicala la a doua programare se sanctioneaza
cu desfacerea contractului individual de munca.

-Salaratii au obligatia de a respecta disciplina muncii.

CAPITOLUL III. PROCEDURA DE ANGAJARE IN CADRUL SOCIETATII:

- Formele de angajare agreate de societate sunt contractul individual de munca pe perioada
nedeterminata, determinata si contractul individual de munca cu timp partial (drepturile si obligatiile
acestor salariati stabilindu-se in raport cu timpul de munca efectiv lucrat).

a)Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a
informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.
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b)Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de cétre angajator la momentul semnérii contractului individual de munca sau a actului
aditional, dupa caz

c)Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:

*) identitatea partilor;

*) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasc in
diverse locuri; *) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

*) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului; e)criteriile de evaluare a
activitaii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului

*) data de la care contractul urmeazi sa isi produci efectele;

*) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora; *) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

*) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

*) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

*) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

*) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;
*) durata perioadei de proba; *) riscurile specifice postului;

d)Elementele din informarea prevazute mai sus trebuie sa se regdseasci si in continutul contractului
individual de munca.

¢)Orice modificare a unuia dintre elementele previzute mai sus in timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
previdzutd in mod expres de lege.

f) In cazul in care persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, urmeaza sa isi
desfésoare activitatea in strdinatate, angajatorul are obligatia de a-i comunica in timp util, inainte de
plecare, elementele mai sus mentionate, precum si informatii referitoare la:

*) durata perioadei de munca ce urmeazi sa fie prestata in striinatate;

*) moneda in care vor fi platite drepturile salariale, precum si modalitatile de plata;

*) prestatiile in bani si/sau in natura aferente desfasurarii activitaii in striainatate;

*) conditiile de clima;

*) reglementdrile principale din legislatia muncii din acea tara;

*) obiceiurile locului a céror nerespectare i-ar pune in pericol viata, libertatea sau siguranta
personala.

*) conditiile de repatriere a lucratorului, dupa caz.

Informatiile previzute mai sus trebuie sa se regéseasc si in continutul contractului individual de
munca

In situaia in care angajatorul nu isi executa obligatia de informare de legislatia in vigoare, persoana
selectata in vederea angajérii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze, in termen de 30 de zile
de la data neindeplinirii acestei obligatii, instanta judecatoreasca competenta si sa solicite despagubiri
corespunzitoare prejudiciului pe care l-a suferit ca urmare a neexecutarii de citre angajator a
obligatiei de informare

g)La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre parti
poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (5).

h) In afara clauzelor esentiale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de
munca si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:
*) clauza cu privire la formarea profesionala;

*) clauza de neconcurenta;

*) clauza de mobilitate;

*) clauza de confidentialitate,
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i) La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executrii acestuia, partile pot
negocia si cuprinde in contract o clauza de neconcurenta prin care salariatul sa fie obligat ca dupa
incetarea contractului sa nu presteze, in interes propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in
concurenta cu cea prestata la angajatorul sau, in schimbul unei indemnizatii de neconcurenta lunare
pe care angajatorul se obliga sa o pldteasca pe toata perioada de neconcurenta.

j) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se poate
stabili o perioada de probd de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel
mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere. Salariatul incadrat cu contract
individual de munca pe durata determinata poate fi supus unei perioade de proba, care nu va depasi:
5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;

30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere

*Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decét o singura perioada
de proba.

Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba in situatia in care acesta debuteazi
la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea intr-un loc de
munca cu condifii grele, vitimatoare sau periculoase.

Perioada de proba constituie vechime in munca.

Perioada n care se pot face angajdri succesive de probd ale mai multor persoane pentru acelasi post
este de maximum 12 luni..

Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

Pe durata sau la sféarsitul perioadei de probd, contractul individual de munca poate inceta exclusiv
printr-o notificare scrisd, fara preaviz, la inifiativa oricéreia dintre parti, fara a fi necesard motivarea
acesteia.

Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile previzute
in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern, precum si in
contractul individual de munca.

Pentru absolventii institutiilor de invatimant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se
considerd perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementati prin legi
speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereazi obligatoriu o adeverinti, care este
vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriald de competenti acesta isi are
sediul.

Modalitatea de efectuare a stagiului prevazut in codul munciisi este reglementati prin lege speciala.

Directorii de departament, sefii de compartimente/birouri sunt obligati sa traseze si sa aduci la
cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si responsabilitatile ce decurg din executarea functiei,
felul muncii desfasurate, regulile specifice pentru munca ce urmeaza sa o presteze, modul de
intrebuintare al echipamentelor de lucru, rolul profesional indeplinit in cadrul societafii precum si
faptul ca vor fi supusi unei perioade de proba pentru a fi verificati daca corespund din punct de
vedere aptitudinal postului ocupat.

Conducerea societatii, are obligatia incheierii unui contract individual de munci in forma scrisa.
Anterior angajérii persoana este informata cu privire la clauzele generale si speciale pe care
intentioneaza s fie inscrise in contractul individual de munca, clauze ce vor respecta actele
normative in vigoare.

Contractele individuale de munca ale salariatilor se incheie sub forma scrisa, semnate de parti dupa
ce in prealabil conducerea societatii verifica aptitudinile profesionale ale persoanei care solicita
angajarea. Verificarea aptitudinala se realizeaza prin perioada de proba mentionata in contractul
individual de munca ce nu poate depasi 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie, 90 de
zile calendaristice pentru functiile de conducere si 5 zile pentru muncitori necalificati (in cazul unui
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contract de munca pe perioada nedetrminata), 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului de
munca mai mica de 3 luni, 15 zile lucratoare pentru o durata de contractului cuprinsa intre 3 - 6 luni,
30 zile lucratoare pentru functiile de executie si 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in
functie de conducere pentru o durata a contractuluui individual de munca mai mare de 6 luni,
constituind vechime in munca.

a) Dupa expirarea perioadei de proba, angajatii cu functie de executie vor fi evaluati de catre
superiorul ierarhic direct si directorul de departament care au obligatia intocmirii unui raport de
evaluare. Raportul de evaluare va preciza gradul in care angajatul corespunde din punct de vedere al
competentei profesionale si a capacitatii de munca cerintelor postului si din punct de vedere
comportamental cerintelor societdtii. In baza acestui raport conducerea societatii poate lua decizia de
mentinere a raportului de munca sau de incetare a acestuia.(anexa)

Angajatii cu functie de conducere vor fi evaluati de conducerea societatii.

Dupa expirarea perioadei de proba, conducerea societdtii isi rezerva dreptul de a-1 incadra pe angajat
pe alt post decat cel prevazut initial corespunzitor aptitudinilor si competentei angajatului.
Angajatorul poate cere informatii in legaturd cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sai
angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii $i numai cu
incunostintarea prealabild a celui in cauza.

Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general de
evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, sa inmaneze salariatului un exemplar din
contractul individual de munca.

Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.

Relatia de munca incepe in momentul prezentdrii salariatului la locul de munca nu mai devreme de
data convenita in contractul individual de munca. Noul angajatul dobandeste statutul de salariat doar
atunci cand exista acordul sau scris, respectiv a semnat contractul individual de munca.

Conducerea societatii stabileste locurile de munca ale salariatilor in functie de pregatirea

profesionala, aptitudini, existdnd posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru
stabil.

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Criterii: promtitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
cunostinte si experienta profesionala;

calitatea lucrarilor efectuate si a activitatilor desfasurate;

asumarea responsabilitatilor prin>receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina;

intensitatea implicarii inutilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normele de
consum;

adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

conditii de munca;

Procedura: Fiecare criteriu va fi notat cu calificative de la 1 la 5, notarea va incepe de la 1 si se va
aduna cu media aritmatica a calificativelor obtinute la cele 9 criterii.

Interpretarea rezultatelor se va face astfel: de la 4 inclusiv la 5=foarte bine; de la 3 inclusiv pana la
4=bine, de la 2,5 inclusiv pana la 3=suficient, si sub 2.5 insuficient.

Daca un lucrator obfine 2 ani cosecutiv suficient, vom avea 2 situdrii: -daca nu are alte abateri va fi
supus unei testdri suplimentare in urma céreia, functie de calificativul obtinut poate fi pastrat sau
concediat;

-daca a avut si alte abateri lucratorul va fi concediat.

-La semnarea contractului individual de munca fiecérui salariat i se va aduce la

cunostinta, sub semnatura, prevederile fisei postului si Regulamentului intern. Noii angajati nu
vor fi repartizati la lucru decéat dupa ce si-au insusit temeinic normele de protectia muncii si
regulile de prevenire a incendiilor pentru locul de munca unde isi vor desfésura activitatea.
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-Documentele necesare angajarii, ce constituie totodatd si dosarul personal al noului angajat, sunt in
conformnitate cu legislatia in vigoare, parte integranta a prezentului Regulament Intern.
-Conducerea societdfii trebuie instiintata, in termen de 30 de zile, de orice modificare a situatiei
personale a salariatilor sai (obtinerea sau pierderea unui statut social - situatie de handicapat,
graviditate, acordarea sau pierderea pensiei, pensie de boala, deces familial, imbolnavire; ordine de
recrutare/incorporare militard; schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc...).

- Modificarea contractului individual de munca

*Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

*Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai
in cazurile si in conditiile prevazute de prezentul cod.

*Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urméitoarele elemente:

-) durata contractului;

-) locul muncii;

-) felul muncii;

-) conditiile de munca;

-) salariul;

-) timpul de munca si timpul de odihna.

Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea salariatului
intr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual de munca.

Pe durata delegarii, respectiv a detasdrii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
previazute in contractul individual de munca.

Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor
lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca.
Delegarea poate fi dispusi pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegérii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinard a acestuia.

*Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la 0 indemnizatie
de delegare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Detagarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din dispozitia
angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In mod
exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtimantul scris al
salariatului.

Detagarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

In mod exceptional, perioada detasérii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.
Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sau numai in mod exceptional si pentru
motive personale temeinice.

Salariatul detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie
de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus detasarea.

Pe durata detagarii salariatul beneficiazd de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de
la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

* Angajatorul care detageaza are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru ca angajatorul la
care s-a dispus detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fata de salariatul
detasat.

*Daca angajatorul la care s-a dispus detagarea nu isi indeplineste integral si la timp toate obligatiile
fata de salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de angajatorul care a dispus detasarea.

In cazul in care exista divergenta intre cei doi angajatori sau nici unul dintre ei nu isi indeplineste
obligatiile potrivit prevederilor alin. (1) si (2), salariatul detasat are dreptul de a reveni la locul sau de
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munca de la angajatorul care l-a detasat, de a se indrepta impotriva oriciruia dintre cei doi angajatori
si de a cere executarea silita a obligatiilor neindeplinite.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului, si in
cazul unor situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura de protectie a
salariatului, in cazurile si in conditiile previzute de prezentul cod.

Societatea are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu privire la
informatiile furnizate salariatului prealabil incheierii/modificirii contractului individual de munca.
Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai daca in cuprinsul contractului individual de
munca sunt prevazute in mod concret activitatile ce sunt interzise salariatului la data incetarii
contractului, cuantumul indemnizatiei de neconcurenta lunare, perioada pentru care isi produce
efectele clauza de neconcurenta, tertii in favoarea cérora se interzice prestarea activitatii, precum si
aria geografica unde salariatul poate fi in reala competitie cu angajatorul.

Indemnizafia de neconcurenta lunara datorata salariatului nu este de natura salariala, se negociaza si
este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute ale salariatului din ultimele 6 luni
anterioare datei incetarii contractului individual de munca sau, in cazul in care durata contractului
individual de munca a fost mai mica de 6 luni, din media veniturilor salariale lunare brute cuvenite
acestuia pe durata contractului.

Indemnizagia de neconcurenta reprezinta o cheltuiala efectuata de angajator, este deductibila la
calculul profitului impozabil si se impoziteazi la persoana fizica beneficiara, potrivit legii.

Clauza de neconcurenta isi poate produce efectele pentru o perioada de maximum 2 ani de la data
incetarii contractului individual de munca.

Prevederile nu sunt aplicabile in cazurile in care incetarea contractului individual de munca s-a
produs de drept, cu exceptia cazurilor previzute la art. 56 lit. d), ), g), h) si j), ori a intervenit din
inifiativa angajatorului pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

Clauza de neconcurenta nu poate avea ca efect interzicerea in mod absolut a exercitirii profesiei
salariatului sau a specializirii pe care o detine.

La sesizarea salariatului sau a inspectoratului teritorial pentru munca instan{a competenta poate
diminua efectele clauzei de neconcurenta.

In cazul nerespectarii, cu vinovitie, a clauzei de neconcurenta salariatul poate fi obligat la restituirea
indemnizatiei si, dupa caz, la daune-interese corespunzitoare prejudiciului pe care l-a produs
angajatorului.

Prin clauza de mobilitate partile in contractul individual de munca stabilesc ca, in considerarea
specificului muncii, executarea obligatiilor de serviciu de citre salariat nu se realizeazi intr-un loc
stabil de munca. In acest caz salariatul beneficiaza de prestatii suplimentare in bani sau in natura.
Cuantumul prestatiilor suplimentare in bani sau modalitatile prestatiilor suplimentare in natura sunt
specificate in contractul individual de munca.

Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului individual de munca si
dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in timpul
executdrii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de
munca sau in contractele individuale de munca.

- Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la plata de
daune-interese.

-Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor.

*Registrul general de evidenta a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica
competenta, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla domiciliul, respectiv sediul angajatorului,
data de la care devine document oficial.

* Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului teritorial
de muncd in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data
angajdrii, functia/ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Romania sau altor acte
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normative, tipul contractului individual de munca, salariul, sporurile i cuantumul acestora, perioada
s1 cauzele de suspendare a contractului individual de munca, perioada detasdrii si data incetirii
contractului individual de munca.

*Registrul general de evidenta a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul angajatorului,
urmand sa fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricdrei alte autorititi care il solicita, in
conditiile legii.

*La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat si elibereze un document
care sa ateste activitatea desfisurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munci, in
meserie si in specialitate.

- A)Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmitoarele situatii:

concediu de maternitate;

concediu pentru incapacitate temporara de munca;

carantina;

e)exercitarea unei functii in cadrul unei autoritafi executive, legislative ori judecatoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

forta majora;

h)in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

J) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca
inceteaza de drept;

1)in alte cazuri expres prevazute de lege.

*-B)Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmitoarele
situatii:

*) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;

*) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

*) concediu paternal;

*) concediu pentru formare profesionala;

*) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toata durata mandatului; *) participarea la greva;

*) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de
munca, precum si prin regulamentul intern.

*C) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmitoarele
situatii:

*) pe durata cercetérii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

*) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la riméanerea definitiva
a hotérarii judecatoresti;

*) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

*) pe durata detagarii;

*) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

** in cazurile primele 2 cazuri dacd se constatd nevinovitia celui in cauza, salariatul isi reia
activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
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contractuale, o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspendarii contractului.

** in cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare, pe perioade care depagesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe sdptiman, cu reducerea corespunzitoare a salariului,
pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupi consultarea prealabili a
sindicatului reprezentativ de la nivelul unititii sau a reprezentantilor salariatilor, dupd caz.

Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitiii, salariatii implicati in activitatea redusa
sau intreruptd, care nu mai desfisoar activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platitd din fondul de
salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de bazi corespunzitor locului de munci ocupat,
cu exceptia situatiilor prevazute la art. 52 alin. (3).

Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare previzute la alin. (1), salariatii se vor afla la
dispozitia angajatorului, acesta avand oricind posibilitatea s dispuna reinceperea activitatii.

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

- incetarea contractului individual de munca

Contractul individual de munca poate inceta astfel;

de drept;

ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

ca urmare a voinfei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevézute de lege.

A. incetarea de drept a contractului individual de munca

la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizici, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoand juridica, de la data la care angajatorul §i-a Incetat existenta conform legii;

la data rdménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoani fizic;

la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare; la data comunicirii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei anticipate
partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsti cu reducerea virstei standard de
pensionare;

ca urmare a constatarii nulitafii absolute a contractului individual de munca, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarire judecitoreasca definitiva;

ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data raménerii definitive a hotararii judecitoresti de
reintegrare;

ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data riméanerii
definitive a hotararii judecitoresti;

de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h)ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementara, de la data riménerii definitive a hotarérii judecitoresti prin care s-a
dispus interdictia;

1)la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

J) retragerea acordului périntilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa
intre 15 si 16 ani.

##% Pentru situatiile prevazute la lit. ¢)-j), constatarea cazului de incetare de drept a contractului
individual de muncd se face In termen de 5 zile lucritoare de la intervenirea acestuia, in scris, prin
decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile
lucrdtoare.

S.PJ.P.T.C.A.S. BACAU COD DOCUMENT : SPJPTRIOF Intocmit Aprobat
Seria de modificari [ol1] T 1 SE AD




-Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din inifiativa angajatorului.
Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care
nu tin de persoana salariatului.

Este interzisa concedierea salariatilor:

a)pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala,

rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau

responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;

b)pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;

pe durata suspendérii activitatii ca urmare a instituirii carantinei:

pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat

cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

pe durata concediului de maternitate;

pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate,
savarsite de citre acel salariat;

pe durata efectudrii concediului de odihna.

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

CAP.IV  RELATII DE SERVICIU INTRE SALARATII SOCIETATII

-Pe toata durata desfasurarii activitatii in societate relatiile de munca intre salariati sunt relatii de
subordonare fata de sefi si de colaborare intre cei aflati pe nivele ierarhice egale.Pe linie
administrativa, fiecare salariat este subordonat unui singur sef direct.

-Sefii, la fiecare nivel ierarhic, raspund de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date precum si de
consecintele acestor dispozitii.

-Salariatii au obligatia executarii intocmai a dispozitiilor primite de la sefii directi cu exceptia
dispozitiilor gresite din punct de vedere tehnic sau tehnologic, situatie in care aceste dispozitii vor fi
aduse la cunostinta sefului ierarhic superior sub forma de referat scris.

-Temeinicia si legalitatea dispozitiilor sefilor directi vor fi supuse verificarilor sefilor ierarhici
superiori care in functie de rezultat vor fi in drept sa aplice sau nu sanctiunea corespunzatoare faptei.
-Raporturile dintre toti salariatii vor fi profesionale, de stima, de respect si de buna conduita.

CAP.V. EGALITATE IN MUNCA, NEDISCRIMINAREA SALARIATILOR SI
RESPECTAREA DEMNITATII LOR

-Orice salariat incadrat in societate, beneficiaza de conditii de munca adecvate, de protectia muncii
sale si a conditiilor de munca, de respectarea demnitatii sale, fara discriminare.

-Salariatii au dreptul la plata egala pentru munca egala, la negocieri colective, la protectie impotriva
concedierilor nelegale si la angajari libere pentru apararea si promovarea intereselor lor profesionale,
economice si sociale.

-Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al informarii reciproce asupra
problemelor de interes general.

- Societatea respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea

demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fati de toti salariaii sai. Astfel relatiile
de munci din cadrul Societatii nu sunt conditionate:
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de participarea la o activitate economici sau exercitarea liberi a une; profesii, de apartenenta
salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile, sexul sau
orientarea sexuald, de vérsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizati;

la angajarea in munci a unei persoane pe motiv ¢ aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau
orientdrii sexuale a acesteia;

la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul acesteia, de
apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociali sau categorie defavorizati, de
varstd, de sexul sau orientarea sexuali, respectiv de convingerile candidatilor;

la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartenentei angajatilor la o
rasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociali sau categorie
defavorizata ori datorita varstei, sexului, orientirii sexuale sau convingerilor acestora.

tuturor salariatilor care presteazi o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale;

-pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex
cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare;

-Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrngerii dreptului
societdtii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in
domeniul respectiv, atita timp cét refuzul nu constituie un act de discriminare;

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

Societatea va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmitoarele domenii:

CAP.VI. SALARIZAREA SI ALTE DREPTURI SALARIALE

- Pentru munca prestata in conditiile prevazute, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani
cuveniut la incheierea Contractului Individual de Munca.

-Plata salariatilor se face periodic de doua ori pe luna la datele stabilite prin contrctul individual de
munca.

-Drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc inaintea oricaror obligatii banesti ale societatii.

-In caz de faliment salariatii au calitatea de creditori privilegiati si drepturile lor banesti constituie
creante privilegiate urmand sa fie platite integral inainte de a-si revendica cota parte ceilalti creditori.

CAP. VIL. ORGANIZAREA SIEVIDENTA TIMPULUI DE MUNCA

-Timpul de munca

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual
de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe saptiména.

In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de
ore pe saptamana.

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptimanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi timp de
5 zile, cu doua zile de repaus.

-In functie de specificul unitiii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare incgala a
timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe siptimana.
-Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe saptdmaéna, inclusiv orele
suplimentare.
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-Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste
48 de ore pe saptaména, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioad de referinti de
4 luni calendaristice, si nu depaseasci 48 de ore pe saptamana.

-Pentru anumite activitii sau profesii stabilite prin contractul colectiv de munci aplicabil, se pot
negocia, prin contractul colectiv de munca respectiv, perioade de referintd mai mari de 4 luni, dar
care sd nu depaseasca 6 luni.

-Sub rezerva respectrii reglementirilor privind protectia sdnatatii si securititii in munci a
salariatilor, din motive obiective, tehnice sau privind organizarea muncii, contractele colective de
munca pot prevedea derogari de la durata perioadei de referingd stabilite la alin. (3), dar pentru
perioade de referinti care in niciun caz si nu depaseascd 12 luni.

- La stabilirea perioadelor de referinta prevazute la alin. (2)-(4) nu se iau in calcul durata concediului
de odihnd anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munci. *** Prevederile sus
mentionate referitoare la depagirea duratei timpului de munca nu se aplica tinerilor care nu au
implinit vérsta de 18 ani.

- Pentru anumite sectoare de activitate, unitéti sau profesii se poate stabili prin negocieri colective sau
individuale ori prin acte normative specifice o durata zilnica a timpului de munca mai mica sau mai
mare de 8 ore.

-Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de ore.
-Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul sdptimanii de lucru de 40 de ore,
precum si in cadrul saptdmanii de lucru comprimate va fi negociat prin contractul colectiv de munca
la nivelul angajatorului sau, in absenta acestuia, va fi prevézut in regulamentul intern.

- Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in contractul individual
de munca.

-Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariailor si
sunt afisate la sediul angajatorului.

-Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza.

-Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.
-Durata zilnica a timpului de munca este impartita in doua perioade: o perioada fixa in care
personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in care salariatul isi
alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

-Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 109 si 111
din codul muncii.

Angajatorul are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si de a supune
controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.

Munca suplimentara

*Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal,(8 ore/zi-40 ore/sapt, iar
pt. tineri 6 ore/zi si 30 ore/sapt.), este considerata munca suplimentara.

Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua munca suplimentara, cu respectarea prevederilor art.
111 sau 112 din codul muncii, dupa caz.

* Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor art. 111 sau 112 din codul
muncii, dupa caz, este interzisa, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru alte lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Plata muncii suplimentare

*Munca suplimentara se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupi efectuarea acesteia.

in aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzétor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.
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in perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere plitite din
care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmétoarele 12 luni.

*In cazul in care compensarea prin ore libere plétite nu este posibila in termenul prevazut, in luna
urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin addugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia.

*Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazutede lege, se stabileste prin
negociere, in cadrul contractului colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului individual de
munca, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

Munca de noapte

*Munca prestata intre orele 22,00-6,00 este considerata munca de noapte. Salariatul de noapte
reprezintd, dupa caz:

a)salariatul care efectueaza munca de noapte cel putin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru;
b)salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul sau

lunar de lucru.

Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie de 8 ore pe zi,
calculata pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor
legale cu privire la repausul saptimanal.

Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a ciror activitate se desfagoari in
conditii speciale sau deosebite de munca nu va depasi 8 ore pe parcursul oricarei perioade de 24 de
ore dect in cazul in care majorarea acestei durate este prevazuta in contractul colectiv de munca
aplicabil si numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese
stabilite in contractul colectiv de munci incheiat la nivel superior.

in situafia prevazuti la alin. (2*1), angajatorul este obligat sd acorde perioade de repaus
compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.
*Angajatorul care, in mod frecvent, utilizeaza munca de noapte este obligat sa informeze despre
aceasta inspectoratul teritorial de munca.

Salariatii de noapte beneficiaza:

fie de program de lucru redus cu o ori fatd de durata normali a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fard ca aceasta sa duci la scaderea salariului de baza;
fie de un spor pentru munca prestati in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daci timpul astfel
lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Salariatii care urmeaza sa desfisoare munca de noapte in conditiile legii sunt supusi unui examen
medical gratuit inainte de inceperea activititii si dupa aceea, periodic.

Conditiile de efectuare a examenului medical si periodicitatea acestuia se stabilesc prin regulament
aprobat prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii si
familiei.

Salariafii care desfdgoard munca de noapte si au probleme de sdnitate recunoscute ca avand legatura
cu aceasta vor fi trecufi la o munca de zi pentru care sunt apti.

Norma de munca

*Exprima cantitatea de munca necesara pentru efectuarea operatiunilor sau lucririlor de citre o
persoana cu calificare corespunzitoare, care lucreazi cu intensitate normala, in conditiile unor
procese tehnologice si de munca determinate. Norma de munca cuprinde timpul productiv. timpul
pentru intreruperi impuse de desfisurarea procesului tehnologic, timpul pentru pauze legale in cadrul
programului de munca.

Norma de munca se exprima, in functie de caracteristicile procesului de productie sau de alte
activitati ce se normeaza, sub forma de norme de timp, norme de productie, norme de personal, sfera
de atributii sau sub alte forme corespunzitoare specificului fiecirei activitati.

Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati.
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Normele de munca se elaboreazi de citre angajator, conform normativelor in vigoare, sau, in cazul in
care nu existd normative, normele de munci se elaboreazi de catre angajator dupd consultarea
sindicatului reprezentativ ori, dupi caz, a reprezentantilor salariatilor.

Repausuri periodice

Perioada de repaus reprezinti orice perioada care nu este timp de munca. Pauza de masa si repausul
zilnic

In cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore, salariatii au dreptul la
pauza de masa si la alte pauze, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil sau
prin regulamentul intern.

Pauzele, cu exceptia dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si din
regulamentul intern, nu se vor include in durata zilnica normala a timpului de munca.

-Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

-Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre
schimburi.

-Munca in schimburi reprezinti orice mod de organizare a programului de lucru, potrivit ciruia
salariatii se succed unul pe altul la acelasi post de munca, potrivit unui anumit program, inclusiv
program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicand pentru salariat necesitatea
realizérii unei activitai in intervale orare diferite in raport cu o perioada zilnica sau siptiménala,
stabilita prin contractul individual de munca.

-Salariat in schimburi reprezinta orice salariat al cirui program de lucru se inscrie in cadrul
programului de munca in schimburi.

Repausul séptamanal

*Repausul saptidmanal se acorda in doua zile consecutive, de regula simbita si duminica.

In cazul in care repausul in zilele de simbita si duminica ar prejudicia interesul public sau
desfagurarea normala a activitatii, repausul saptaménal poate fi acordat si in alte zile

In situatia prevazuta mai sus salariatii vor beneficia de un spor la salariu ce nu pote fi mai mic de
75% din salariu de baza. '

In situafii de exceptie zilele de repaus saptiménal sunt acordate cumulat, dupa o perioada de
activitate continua ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial
de munca si cu acordul sindicatului sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor.

Salariafii al céror repaus siptdmanal se acorda cu autorizarea ITM au dreptul la dublul
compensatiilor.

Exceptie

*In cazul unor lucrari urgente, a ciror executare imediata este necesara pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor
sau cladirilor unitatii, repausul siptimanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executdrii acestor lucrari.

"Salariatii al caror repaus sidptamanal nu a fost simbiita si duminica, au dreptul la dublul
compensatiilor, respectiv nu poate fi mai mic de 150% din salariu de baza

Sarbatorile legale

*Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreazi sunt: -1 s1 2 ianuarie;
prima si a doua zi de Pasti;

1 mai;

prima si a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului; -1 decembrie;

prima si a doua zi de Criciun;

S.PJP.T.C.A.S. BACAU COD DOCUMENT : SPJPTRIOF Intocmit Aprobat
Seria de modificari lol1T T T I8E AD




- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

"Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

Prevederile mai sus mentionate nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu poate fi
intrerupta datorita caracterului procesului de productie sau specificului activitatii.

Salariatilor care lucreaza in unititile prevazute la art. 135, precum si la locurile de munca prevézute
la art. 136 di lege(de alimentatie publica, in scopul asigurarii asistentei sanitare s, respectiv, al
aproviziondrii populatiei cu produse alimentare de stricta necesitate, a caror aplicare este obligatorie)
li se asigura compensarea cu timp liber corespunzitor in urmitoarele 30 de zile.

In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru munca
prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza ce nu poate fi mai mic de 100%
din salariul de baza corespunzitor muncii prestate in programul normal de lucru.

Concediile

* Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

-Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor.

-Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.
-Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare.

Durata efectivd a concediului de odihna anual se stabilegte in contractul individual de munci, cu
respectarea legii si a contractelor colective aplicabile, $i se acordd proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic.

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

-Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Prin exceptie, efectuarea concediului in anul urmitor este permisa numai in cazurile expres previzute
de lege sau in cazurile previzute in contractul colectiv de munca aplicabil.

Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfargitul anului urmator, tuturor salariatilor care
intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.
Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

Salariatii care lucreaz in conditii grele, periculoase sau vatamdtoare, nevazatorii, alte persoane cu
handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel
putin 3 zile lucratoare.

- Efectuarea concediului de odihna se realizeazi in baza unei programdri colective sau individuale
stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru
programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programdrile individuale. Programarea
se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.Prin programadrile 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 efectuairii concediului sau, dupa caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3
luni.

In cadrul perioadelor de concediu stabilite, salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel
putin 60 de zile anterioare efectuirii acestuia.

in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat,
cu exceptia situaiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat.

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu, care nu
poate fi mai mica decét salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva, previzute in contractul individual de munca.
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Indemnizaia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale prevazute din
ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numirul de zile de
concediu.

Indemnizatia de concediu de odihna se pléteste de citre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare
inainte de plecarea in concediu.

Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la
locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna.

Exceptii

In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariafii au dreptul la zile libere plitite, care nu se
includ in durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite si numirul zilelor libere platite sunt

casatoria salariatului 5 zile

nagterea unui copil 2 zile

decesul sotului, sotiei, copilului, parintilor, socrilor 3 zile

cdsatoria unui copil 2 zile

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la un concediu fara plat ape perioade
determinate de timp, in functie de scopurile societdtii correlate cu cele ale salariatului, dar nu mai
mult de 30 de zile calendaristice

Concediile pentru formare profesionala

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activititii.

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

Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de invatamant
superior.

In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu
pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.
Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

CAP. VIII. REGLEMENTARI PRIVIND LEGEA 12/IANUARIE 2015

a). Absentele nemotivate si concediile fird plata se scad din vechimea in muncs

b). Fac exceptie concediile pentru formare profesionali firi platd, acordate in condifiile art. 155 si
156 din Codul Muncii

¢). la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsti standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III,
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pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei
standard de pensionare; la data comunicirii deciziei medicale asupra capacititii de munci in cazul
invaliditatii de gradul I sau II

d). Salariul primit de salariatul temporar pentru fiecare misiune nu poate fi inferior celui pe care il
primeste salariatul utilizatorului, care presteaza aceeasi munci sau una similara cu cea a salariatului
temporar

e). In mésura in care utilizatorul nu are angajat un astfel de salariat, salariul primit de salariatul
temporar va fi stabilit luAndu-se in considerare salariul unei persoane angajate cu contract individual
de munca si care presteazi aceeasi munci sau una similara, a

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

g). La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munci
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestatd

h). In situafia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuirii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munc, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cind nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate
sa fie reprogramate.

1). Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual $i in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioads a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui
in care acesta s-a aflat in concediu medical

j). Concediul de odihn se efectueaza in fiecare an. In cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat si acorde concediul de
odihna neefectuat intr-o perioads de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a niscut dreptul
la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetdrii contractului individual de munca,

CAP IX. ACTIUNI INTERZISE IN SOCIETATE

-Salariatilor le sunt interzise :

Prezentarea la lucru in stare de oboseala evidenta, boala acuta, sub influenta bauturilor alcoolice ori
cu intarziere ;

Intrarea si iesirea in/ si din societate prin alte locuri decat portile de acces, provocarea de dezordine la
portile de acces ;

Dormitul in timpul serviciului sau prestarea altor activitati care nu au nici o legatura cu serviciul ;
Parasirea locului de munca, lasarea fara supraveghere a instalatiilor, utilajelor si masinilor in
functiune, care pot pune in pericol siguranta in functiune a instalatiilor :

Introducerea si / sau consumarea de bauturi alcoolice in societate 2

Atitudinea jignitoare sau calomniatoare fata de colegi si sefi, a sefilor fata de subordonati, precum si
fata de personalul de paza

Comunicarea, divulgarea sau transmiterea de informatii, de date si de documente secrete privind
activitatea societatii ;

Practicarea jocurilor de noroc, in timpul serviciului ;

Fumatul pe teritoriul societatii in afara locurilor special amenajate si marcate

Spalarea hainelor sau echipamentului de lucru sau de protectie in produse inflamabile ; prezentul
alineat devine operational daca societatea asigura alternativa de curatire si intretinere a
echipamentului de lucru ;

Sustragerea de bunuri materiale, valori din propietatea societatii, a salariatilor societatii sau a tertilor ;
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Modificarea si falsificarea foilor de pontaj sau a altor documente, acte, condici de prezenta precum
si a semnaturilor ;

Folosirea mijloacelor de transport ale unitatii in alte scopuri decat cele inscrise in foile de parcurs sau
din documentele justificative ;

Introducerea unor persoane straine in incinta societatii, in afara programului de lucru, fara aprobarea
conducerii societatii ;

Primirea de foloase materiale sau financiare necuvenite pentru probleme a caror rezolvare constitue
sarcini de serviciu, ori insusirea drepturilor salariale ale altor pesoane ;

Instrainarea echipamentului de lucru si de protectie ;

Neexecutarea sarcinilor si a dispozitiilor de lucru primite de la sefii ierarhici superiori in limita
atributiilor de serviciu, a fisei postului si a intereselor societatii :

Refuzul de a se legitima, de a raspunde corect sau de a da explicatii in legatura cu executarea
sarcinilor de munca la cererea organelor de control

Incalcarea “ Angajamentului de Confidentialitate

-salariatii raspund patrimonial fata de societate pentru :

Daune aduse societatii in legatura cu efectul muncii lor conform legislatiei in vigoare ;

Utilizarea necorespunzatoare a echipamentului din dotare (‘unelte, scule, aparatura, masini,utilaje, )
deteriorarea sau pierderea lui ;

Orice foloase materiale de care au beneficiat fara a fi in drept si neaduse la cunostinta societatii
pentru a fi blocate sau retinute, orice suma incasata dar nedatorata si orice bunuri ce nu li se datorau ;
-Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca

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

in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe
angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salatiu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit ;

daca persoana in cauza nu s-a incadrat la un alt angajator, in temeiul unui contract individual de
munca ori ca functionar public acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in
conditiile Codului de procedura civila ;

amenzile disciplinare sunt interzise ;

-Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. ‘

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

CAP. X RECOMPENSE SI SANCTIUNI

-Pentru realizari deosebite salariatii pot primi urmatoarele recompense
Promovarea in functie ;

Premii lunare ;

Premii anuale ;

-In acceptiunea conducerii societatii abaterea disciplinari este definiti ca fiind o fapta in legatura cu
munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovitie de catre salariat, prin care
acesta a incélcat normele legale, prevederile Regulamentului intern, clauzele contractului siu
individual de munci sau ale Contractul colectiv de munei la nivel de tara, ordinele si dispozitiile
legale ale conducitorilor ierarhici.
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Societatea dispune de prerogativi disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sii ori de cate ori constata ci acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Sanctiunile disciplinare se aplica de citre administratorul societatii, cu exceptia avertismentului scris
care poate fi aplicat si de citre conducitorii locurilor de munca, care sunt imputerniciti de citre
administratorul societtii si aplice sancfiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de salariatii din
subordine.

Aplicarea avertismentului scris de citre conducitorii locurilor de munca poate avea loc dupi
Ingtiintarea si cu acordul administratorului societatii.

.

-Societatea stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare:

avertismentul scris;

-obligarea salariatului la plata sumei / zi pentru executarea cu intarziere a sarcinilor de serviciu;
-suspendarea contractului individual de munci pentru o perioada ce nu poate depisi 10 zile
lucratoare;

-retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus -
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depdsi 60 de zile calendaristice:

-reducerea salariului de bazi pe o duraté de 1-3 luni cu 5-10%;

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

-desfacerea disciplinara a contractului individual de munc.

Societatea garanteaza dreptul la contestatie i la aparare in favoarea sa a salariatului considerat
vinovat.

Conducerea societatii stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsitd de citre salariat , avindu-se in vedere imprejurérile in care a fost savérsita
fapta, gradul de vinovitie a salariatului, consecinele abaterii disciplinare, comportarea generald in
serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

- Sanctiuni disciplinare:

-Avertismentul scris este sanctiunea prin care se atrage atentia salariatului asupra abaterii comise si i
se fac recomandarile corespunzatoare.

Avertismentul se aplica la prima abatere savérsita de salariat, atita vreme cét aceasta se considers a
nu avea consecinie prejudiciabile pentru societate. Se considera asemenea abateri- nerespectarea
sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe scard ierarhica, jignirile aduse conducitorilor
locurilor de munci sau colegilor de muncé, comportamentul ireverentios fata de clientii societatii,
orice faptd sau gest ce presupune lipsa de educatie sau bune maniere.

-Suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucréatoare se aplica ca urmare a neindeplinirii uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei
postului sau a prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ci in cazul repetirii
abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de munci, in
conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din Codul Muncii.

Se aplica salariatului care a fost sanctionat cu avertisment scris $i care nu si-a corectat tinuta
profesionald sau in cazul in care, desi nu a fost sanctionat, prin faptele sale au fost aduse sau ar fi
putut fi aduse prejudicii Societatei sau s-a produs o dereglare a activititii acesteia.

-Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depisi 60 de zile, se aplicd ca urmare a neindeplinirii
uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din prezentul
Regulament intern, cu mentiunea ca in cazul repetirii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre,
inclusiv desfacerea contractului individual de muncd, In conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din
Codul Muneii,
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Se aplicd salariatului pentru abaterile care, prin urmérile lor produc un prejudiciu sau o dereglare in
activitatea societatii, precum si in cazul repetdrii unor abateri sanctionate anterior.

-Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni ca urmare a neindeplinirii sau a indeplinirii
necorespunzatoare uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din
prezentul Regulament intern, cu mentiunea ci in cazul repetérii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai

aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de muncd, in conformitate cu prevederile art. 61 lit.
a) din Codul Muncii.

Se aplica salariatilor care nu sunt la prima abatere sau savarsesc fapte grave de Incilcare a ordinii i
disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa postului sau a prevederilor Contractului colectiv de
muncd la nivel de tara si Regulamentului intern aducand prejudicii materiale sau morale societatii.

-incetarea contractului individual de munca pentru savarsirea unei fapte grave, incilcarea repetati a
obligatiilor de serviciu (inclusiv absentele nemotivate de la programul de lucru) sau nerespectarea
regulilor de comportare in cadrul societatii, aga cum rezulta acestea din prezentul Regulament intern.

-Reguli referitoare la procedura disciplinara:

Nici o sanctiune disciplinard, cu exceptia avertismentului scris si a obligarii salariatului la plata sumei
de 5 lei pe zi pentru executarea cu intrziere a sarcinilor de serviciu, nu poate fi dispusi mai inainte
de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile. in acest sens, salariatul va fi convocat in scris de
catre conducerea societitii precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

-Neprezentarea salariatului la convocarea facuti, fird un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului si
dispuna sanctionarea, fira efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

-in cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s formuleze si si sustini toate
apararile in favoarea sa si s ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care la considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului.

-Conducerea societatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in forma scrisa
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

*

Sub sanctiunea nulitifii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

precizarea articolului din contractul colectiv de munc, regulamentul intern aplicabil care au fost
incilcate de salariat;

motivele pentru care au fost inliturate aparirile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost ficuta cercetarea;

temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplici;

termenul in care sanctiunea oate fi contestati;

instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestat.

-Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
prduce efecte de la data comunicirii.

-Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire, ori in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul ori resedinta comunicati de acesta.

-Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanele judecatoresti competente.

CAP. XI OBLIGATII SIRASPUNDERI IN CONCORDANTA CU HOTARAREA
537/2004 (protectia maternitatii)

-Angajatorul impreuna cu medicul de medicina muncii efectueaza evaluarea privind riscurile la care
este supusa salariata la locul ei de munca, intocmesc si semneaza Raportul de evaluare privind
riscuriule la care este supusa salariata la locul ei de munca, denumit in continuare Raport de evaluare
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-Pentru protectia mamei si a copilului este interzis angajatorilor sa permita salariatelor sa revina la
locul de munca in cele 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.

-In cazul salariatei gravide, documentul medical trebuje sa contina data prezumtiva a nasterii, precum
si recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi sau de noapte.

-Salariata poate solicita concediul de risc maternal, in intregime sau fractionat, in functie de
recomandarea medicului si de justificarea angajatorului privind perioada posibila de eliminare a
riscurilor de la locul de munca, pentru sanatatea sau securitatea ei.

-Concediul de risc maternal se acorda pe durate care nu pot depasii, cumulat, 120 de zile
calendaristice.

-Angajatorul este obligat sa transfere salariata vizata la un nou loc de munca daca se recomanda
aceasta prin concluzia raportului

-Amenajarile.pentru repaus si incaperile speciale pentru alaptat destinate femeilor gravide sau care
alapteaza, trebuie sa indeplineasca toate conditiile de igiena.

-Salariatele au obligatia :

sa anunte in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate si anexeazi un document
medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

sa solicite angajatorului in scris masurile de protectie previzute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a nascut;

la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lduzie sa anunte angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie in acest sens:

-Atentie:

-Salariatele gravide si/sau mame, l3uze sau care aldpteaza nu pot fi obligate sa desfagoare munca de
noapte.

-cazul in care siinatatea salariatelor este afectati de munca de noapte, angajatorul este obligat ca, pe
baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de
baza brut lunar.Solicitarea salariatei se insofeste de un document medical care mentioneaza perioada
in care sdnatatea acesteia este afectati de munca de noapte.

-Salariatele gravide si/sau mame, liuze sau care alapteaza nu pot desfisura munca in conditii cu
caracter insalubru sau penibil.

-in cazul in care o salariata care desfisoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau
penibil,angajatorul are obligatia sa o transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de
baza brut lunar.

CAP XII REGLEMENTARI PRIVIND MUNCA TINERILOR IN VARSTA DE PANA LA 18
ANL

-In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 anidurata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de
ore pe saptamana

-Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de o pauza de masa de cel putin 30 de minute, in cazul
in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 4 ore si Jjumatate.

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

-Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta munca de noapte.

-Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3
zile lucratoare.

CAP. XIII INTERZICEREA SI SANCTIONAREA HARTUIRII SEXUALE

-Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestirii de hértuire sexuald. Sunt considerate
harfuiri sexuale, acele gesturi, manifestiri, comentarii insinuate sau propuneri cu aluzii sexuale,
acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru,
scaderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. fn sensul celor de mai sus, nu este permis
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angajatilor si clientilor societatii sa impuna costringeri sau si exercite presiuni de orice naturi in
scopul obtineri de favoruri de naturi sexuala. Salariatii care vor fi autorii dovediti ai unor fapte
prevazute mai sus vor fi sanctionati conform prevederilor din prezentul regulament.

CAP XIV. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

-Orice cerere sau reclamatie provenita de la angajat va fi tratata confidential si i se va comunica
decizia cu privire la ea in maximum 3 zile lucratoare. In cazuri de exceptie, ca de exemplu, raspunsul
nu poate fi dat, de catre superiorul direct, in perioada stabilita, deoarece este necesara o investigatie
detaliata ce necesita mai mult timp, perioada de 3 zile lucratoare se poate extinde, insa numai cu
acordul scris al angajatului, motivand totodata si cauza prelungirii.

-Orice cerere sau reclamatie va fi inaintata in scris, pe o coala A4, superiorului direct. In cazul in care
solutionarea nu intra in competenta acestuia, se va inmana cererea sau reclamatia superiorului
acestuia, mentionand data si motivul de ce nu a putut fi solutionata de acesta. In acest caz, perioada
de trei zile va incepe din nou.

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

Constituie cerere orice solicitare care vizeazi obginerea de informatii cu caracter personal, obtinerea
de materiale §i instrumente care faciliteaza desfisurarea activititii in firma, obtinerea de resurse
materiale (imprumuturi, deconturi), obtinerea de mijloace de transport care si faciliteze desfasurarea
activitdtii in firma, etc.

in cadrul societitii cererile pot fi adresate urmatoarelor departamente:

-Serviciul administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajati, solicitari de
aparatura si echipamente pentru activitatea de birou, solicitari de mobilier;

Departamentul resurse umane: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de
salariat;

Departamentul financiar: cereri referitoare la deconturi, acordari de imprumuturi, avansuri, efectuarea
diverselor plati;

Serviciul logistica: solicitarea de masini pentru deplasarea in interesul serviciului; alocarea de
combustibil, alocarea de materiale necesare desfasurrii normale a procesului de productie;

-Fara a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impértite in:
reclamatii referitoare la incélcarea anumitor drepturi previzute de lege;

problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

conflictele aparute in procesul de munca;

in cadrul societatii reclamatiile de orice natura vor fi adresate administratorului societatii.
Cererile /reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucritoare de citre conducerea
departamentului céruia i-a fost adresati.

CAP.XV ORGANIZAREA ACTIVITATII DE PREVENIRE SI PROTECTIE

-Numarul lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca va fi: -
contract cu un serviciu extern autorizat

-Atributiile principale ale serviciului extern sunt :conform contractului

- Limitele de competenta :-respecta limitele de competenta din Legea 319/2006

-Consultarea si informarea lucratorilor se va face prin participarea directa a acestora la discutarea
problemelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca.
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-Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul secirotatii si sanatatii in munca vor f
alesi de catre lucratori si dintre acestia, prin participarea acestora la o sedinta comuna incheiata cu un
proces verbal prin care isi exprima acordul privind alegerea reprezentantului/tilor.

-Numarul reprezentantilor va fi in concordanta cu prevederile legale ( HG 1425/2006)

-Timpul alocat fiecarui reprezentant al lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, necesar exercitarii atributiilor specifice va fi considerat timp de munca si va fi de
minim 4 ore pe luna

-Sumele necesare instruirii corespunzatoare a reprezentantului/tilor lucratorilor cu raspunderi
specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca precum si a desfasurarii normale a activitatii
acestora vor fi suportate de catre angajator, iar instruirea se va face in timpulk programului de lucru.
-In situatia in care numarul de lucratori va fi cuprins intre1-9, consultarea lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca se va realiza prin participarea tuturor lucratorilor la luarea deciziilor
privind discutarea spectelor legate de activitatea de securitate si sanatate in munca in cadrul unitatii
-Vizitatorii vor fi instruiti de catre lucratorul desemnat, timp de minim 10 minute, cu expunerea
principalilor factori de risc din locurile de deplasare. Instruirea va fi consemnata in fisa de instruire
colectiva iar deplasarea vizitatorilor se va face numai insotiti.

CAP. XVI PREVEDERIELE OUG 28/1999 cu modificirile si completdrile ulterioare

La nivelul punctelor de lucru ale societatii, sumele de bani ce reprezinti rest neridicat de clienti sau
sume informale ldsate benevol de clienti (bacsis) se vor distribui salariatilor societitii, proportional
cu timpul lucrat de acestia. La distribuirea banilor se vor putea lua in considerare si alte criterii
suplimentare cum ar fi, dar firi a fi limitate la acestea: participarea personalului la vanzarea
produselor/serviciilor, gradul de implicare in relafia cu clientii, alte criterii stabilite de comun acord
cu personalul,

Personalul societtii, a cirui activitate se desfasoara in puncte de lucru in care se utilizeazi
case de marcat fiscale, are urmatoarele obligatii:

- Sé inscrie zilnic la inceperea programului de lucru, in registrul de bani personali, in mod
corect, sumele de bani pe care le detine asupra sa.

- Sa completeze informatiile din registrul de bani personali, in mod citet, fard modificéri,
stersaturi sau addugiri si fard a lasa spatii sau rubrici necompletate.

- 5@ nu primeasca sume de bani personali de la alte persoane sau din alte surse in asa fel incat
sumele detinute si depdseasci sumele inscrise in registrul de bani personali

- S& opereze in casa de marcat orice vAnzare cu amanuntul pe care o fac sau orice prestare de
servicii cétre populatie, in mod corect introducénd datele reale ale vanzarii/prestarii (denumirea
produsului/serviciului, cantitatea, pretul, cota corecti de TVA) conform instructajului efectuat de
catre conducerea societitii. In masura in care informatiile despre denumirea produselor nu pot fi
operate de cétre personal acesta va fi exonerat de raspundere pentru lipsa informatiilor respective, dar
va fi obligat in continuare si completeze informatiile disponibile, conform instructajului efectuat de
conducerea societatii.

- Orice suma de bani ldsatd de clienti in plus fata de pretul bunurilor sau serviciilor vandute de
societate sau rest neridicat de acestia va fi operata de citre personalul societatii, pe bon fiscal distinct
conform instructiunilor conducerii societatii

- Personalul societatii va asigura emiterea facturii in baza bonului fiscal emis clientilor pentru
bunuri sau servicii vandute, daci existi o astfel de solicitare din partea clientilor.

- Se interzice personalului societatii refuzul eliberarii facturii pentru orice alt motiv decét
furnizarea de date incomplete sau incorecte din partea clientilor despre (denumirea, adresa sau datele
fiscale ale acestora — adica a acelor informatii ce nu ar asigura intocmirea facturii in conformitate cu
prevederile legale in vigoare)

- Pentru orice suma de bani ce intrd in unitatea de vanzare, altfel decat prin vanzarea de
bunuri sau prestarea de servicii si in afara banilor personali ai personalului, precum si pentru orice
sumd iegita oricum altcumva decét sub forma de rest acordat clientilor, se va desemna una sau mai
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multe persoane, de citre conducerea unitatii, ce va asigura intocmirea documentelor justificative
pentru intrarea, respectiv iesirea sumelor respective

- In cazul defectarii aparatelor de marcat fiscale, personalul va aduce la cunostinta conducerii
unitatii acest fapt in mod imediat si va incepe de indata si elibereze fiecirui client chitanta pentru
fiecare vénzare de bunuri sau prestare de servicii pe care o efectueazi precum si sd completeze in
registrul special vanzarile sau prestarile pentru care a intocmit chitanti

Orice incélcare a prezentului regulament se considera incilcare a regulilor de disciplini a
muncii si duce la initierea cercetiirii disciplinare a personalului aflat in culpa. In cazul in care fapta
personalului societdtii, cauzata de incilcarea prezentului regulament, duce la sanctionarea
contraventionald a societtii sau la dispunerea masurii de suspendare a activitatii, fapta se considera
efectuatd cu rea credinti si constituie circumstanta agravanti caz in care cercetarea disciplinari se
initiaza cu propunerea de desfacere disciplinard a contractului de munci a personalului vinovat si da
dreptul angajatorului de a se indrepta impotriva persoanei sau persoanelor vinovate pentru solicitarea
atragerii raspunderii patrimoniale a acestora.

Prezentul regulament de ordine interioari se comunici fiecdrei persoane ce-si desfisoara
activitatea in unitétile de vanzare cu amanuntul sau prestare de servicii citre populatie, ce folosesc
case de marcat fiscale, detinute de societate si va fi pastrat in unitatea respectivi la loc vizibil pentru
a putea fi prezentat si organelor de control competente in cazul solicitarii lui.

CAP. XVII DISPOZITII FINALE

-Sefii directi sunt raspunzatori de corecta aplicarea prevederilor R.O. F. la locurile de munca pe care
le au in subordine.

In cazul in care nu au luat toate masurile prevazute de R.O. F. raspund alaturi de
subalterni, pentru abaterile de la disciplina a acestora.
-Acest regulament intrd in vigoare de la data lusirii la cunostintd i semndrii de catre fiecare angajat al
societatii si este obligatoriu pentru toti angaj atii.
Prevederile prezentului regulament pot fi modificate de citre conducerea societatii si intrd in vigoare
imediat dupd prelucrarea modificarilor cu tofi angajatii i certificarea sub semnituri de citre acestia a
prelucririi.
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