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Partea a IX-a: Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si rispundere patrimoniala
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Partea a I-a: Dispozitii generale

Art. 1
Regulamentul Intern se intocmeste de cétre angajator, cu consultarea reprezentantilor salariatilor.

Art. 2

Regulamentul Intern cuprinde urmétoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind nediscriminarea si neincélcarea demnitatii salariatilor;

b) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

¢) reguli de disciplina muncii;

d) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca;

¢) abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si rdspunderea patrimoniald;

f) reguli privind cercetarea discplinard;

g) reguli privind solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
h) evaluarea profesionala a salariatilor.

Art. 3

(1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fatd de salariati din momentul Incunostiintérii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor, cu privire la continutul regulamentului intern, trebuie -
indeplinitd de angajator.

(3) Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se
stabileste prin contractul colectiv de muncd aplicabil sau, dupd caz, prin continutul prezentului
regulament intern.

(4) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului, in loc vizibil si accesibil.

(5) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusd procedurilor de
informare a salariatilor.

Art. 4

(1) Regulamentul Intern al SC Domeniul Public Cimpia Turzii SA, denumitd in continuare, SC
DPCT SA, este intocmit in conformitate cu Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

(2) Prezentul regulament intern respecta prevederile legislatiei muncii si ale contractului colectiv de
munca, aplicabil in cadrul SC DPCT SA.

(3) Scopul prezentului regulament intern este acela de a stabili dispozitii referitoare la organizarea
si disciplina muncii in cadrul SC DPCT SA si explicitarea aplicérii acestora.

Art. 5

(1) Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor din cadrul SC DPCT SA, indiferent de durata
contractului individual de munci, de sarcinile si atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe
care 0 ocupd, precum si celor care lucreaza in cadrul societtii pe baza de detasare.

(2) Regulamentul intern, precum si orice modificare / completare care intervine in continutul
acestuia, produc efecte din momentul aprobirii lor si sunt aduse la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului, pe bazd de semndtura.

(3) Modificarea / completarea regulamentului intern se face ori de céte ori intervin modificéri ale
actelor normative si prevederilor contractului colectiv de muncd aplicabil, in cadrul SC DPCT SA.
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(4) Orice salariat poate sesiza angajatorul, in scris, cu privire la dispozitiile regulamentului intern
care sunt de naturd si duci la incilcarea unui drept legitim al sdu, in masura in care face dovada
acestei incalcari.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

Partea a II-a: Nediscriminarea si neincillcarea demnitatii salariatilor

Capitolul 1: Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si inlaturarii oricarei
forme de incilcare a demnititii salariatilor

Art. 6

(1) In cadrul SC DPCT SA, relatiile de munca (angajator — salariat; salariat — salariat) functioneaza
cu garantarea egalititii de sanse si tratament pentru toti candidatii la un loc de munca, respectiv
pentru toti salariatii, indiferent de apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, convingeri religioase i
politice, stare materiald, sinitate, vArstd, sex, situatie sau responsabilitate familiald, folosinta si
exercitarea drepturilor decurgadnd din contractual colectiv de muncd aplicabil si/sau legislatia in
vigoare.

(2) In cadrul SC DPCT SA este interzis orice criteriu / dispozitie / practicd de discriminare directa
sau indirects, definite conform Art. 4. lit. a, b din Legea nr. 202/2002, a unei persoane, pe baza
criteriilor de la alin. (1).

(3) Constituie discriminare directi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
previzute in legislatia muncii.

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

Art. 7

(1) In relatiile de munca, prin egalitatea de sanse si tratament, pentru toti candidatii la un loc de
muncd, in cadrul SC DPCT SA, se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) anuntarea §i organizarea interviurilor pentru angajare, selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante si angajarea;

b) informarea cu privire la clauzele esentiale care urmeaza sa fie cuprinse in contractual individual
de munci;

¢) informarea cu privire la documentele de organizare si a regulamentelor interne ale SC DPCT SA;
d) informarea cu privire la sarcinile, atributiile si responsabilitdtile specificate in fisa postului;

) negocierea salariului.

Art. 8

In vederea prevenirii si/sau eliminarii oriciror comportamente discriminatorii, conform criteriilor
prevazute la Art. 8. alin. (1), SC DPCT SA, in calitate de angajator, are obligatia:

a) de a informa in permanentd salariatii asupra regulilor privind egalitatea de sanse si tratament,
indiferent de apartenenta la unul dintre criteriile previzute la Art. 8, alin. (1);
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b) de a stabili sanctiuni disciplinare, in conditiile legii, pentru salariatii care incalcd demnitatea
personald a altor salariati, prin actiuni de discriminare care duc la crearea unei atmosfere de
intimidare, ostilitate sau umilire a acestora.

Capitolul 2: Reguli privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati

Art. 9

(1) In cadrul SC DPCT SA relatiile de munci (angajator — salariat; salariat — salariat) functioneazi
cu respectarea egalitétii de sanse si tratament, indiferent de sexul salariatilor.

(2) In cadrul SC DPCT SA este interzisi orice dispozitie / criteriu / practici de a discrimina direct
sau indirect salariatii, pe criteriul de sex.

Art. 10

(1) In sensul prezentului regulament intern, in relatiile de munci, prin egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbati, se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) anuntarea, organizarea interviurilor pentru angajare, selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante si angajarea;

b) incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munci;

¢) stabilirea / modificarea atributiilor, sarcinilor si responsabilititilor specificate in fisa postului;

d) negocierea salariului;

e) conditii de muncd, cu respectarea normelor de securitate si sandtate in munci,

f) evaluarea performantelor profesionale;

g) participarea la cursuri de formare si perfectionare profesionald;

h) promovarea profesionald;

1) aplicarea masurilor disciplinare.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), lit. a), pentru posturile vacante in care, datoritd naturii
activititilor / operatiunilor desfasurate, o caracteristici legata de sexul persoanei este o cerintd
autentica si determinantd, nu se considerd o discriminare.

Art. 11

(1) in sensul prezentului regulament intern, in relatiile de munci, constituie discriminare bazata pe
criteriu de sex:

a) orice tratament, mai putin favorabil, aplicat unei salariate, legat de sarcind sau de concediul de
maternitate;

b) orice tratament, mai putin favorabil, aplicat unei salariate sau unui salariat, privind concediul
maternal sau paternal.

(2) in sensul prezentului regulament intern, in relatiile de munci, constituie discriminare bazata pe
criteriu de sex si sunt interzise urmatorele:

a) solicitarea, unei candidate la angajare, a prezentarii unui test de graviditate si/sau a semndrii unui
angajament prin care se obligd cd nu va rdmdne insdrcinati sau cd nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munci;

b) modificarea unilaterald, de cétre angajator, a relatiilor sau a conditiilor de muncd, inclusiv
concedierea persoanei angajate, care a Inaintat o sesizare / reclamatie sau care a depus o pléngere, la
instantele judecitoresti competente, in vederea aplicirii prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si tratament Intre femei §i barbati, cu exceptia unor motive intemeiate i care nu
au legétura cu cauza.
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(3) in sensul prezentului regulament intern, in relatiile de munca, constituie discriminare bazatd pe
criteriul de sex orice comportament nedorit, definit ca hirtuire sau hartuire sexuald, conform Legu
nr. 202/2002, precum si orice tratament mai pufin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de
comportamente avéand ca scop sau ca efect:

a) crearea la locul de muncé a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) influentarea negativa a situatiei persoanei angajate In ceea ce priveste promovarea profesionald,
salariul si alte drepturi acordate salariatilor, conform contractului colectiv de munca, in cazul
refuzului persoanei de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Prevederile alin. (1), lit. a) sunt exceptate de la aplicare pentru acele locuri de munca, care
datorita naturii si/sau conditiilor specifice de munca sunt interzise salariatelor gravide si/sau care
aldpteza.

(5) Concedierea nu poate fi dispusa:

a) pe durata in care salariata este gravidd, in méisura in care angajatorul a luat la cunostintd de
aceasta anterior deciziei de concediere, sau dacd aceasta se afla in concediu de maternitate;

b) pe durata in care salariata / salariatul se afld in concediu maternal / paternal de crestere si
ingrijire a copilului, in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap.

Art. 12

(1) Salariatii care se considerd discriminati, in legiturd cu criteriile prevdzute la Art. 8. alin. (1), au
dreptul si formuleze sesizari si/sau reclamatii, in scris, cétre angajator, pentru semnalarea
evenimentelor, si si solicite sprijinul consilierului de etica si/sau reprezentantilor salariafilor pentru
rezolvarea acestora.

(2) Pe baza sesizdrii / reclamatiei, prevazuta la alin. (1), se poate demara procedura de cercetare
disciplinara prealabila, potrivit dispozitiilor legale.

(3) Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a sesizarii / reclamatiei adresate angajatorului, au
dreptul sa sesizeze instanta judecétoreasca competentd.

Partea a I1I-a: Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
Contractului Individual de Munca

Capitolul 1: Reguli in procesul de recrutare-angajare

Art. 13

(1) Angajarea personalului se face numai pe posturile vacante, in limita numérului de posturi
aprobat prin Organigrama si Statul de functii.

(2) Recrutarea personalului se face pe criteriul aptitudinilor si competentei profesionale, in
conditiile respectarii Codului Muncii.

(3) Recrutarea se face prin interviu si proba de lucru, dupa caz, conform procedurii operationale
aprobati de Directorul General.

Daci, in urma interviului de angajare, un salariat si o persoand din afara societatii obtin rezultate
identice, salariatul societatii are prioritate la ocuparea postului.

Art. 14

(1) in cadrul procesului de recrutare-angajare, candidatii pentru posturile vacante trebuie sa accepte,
cumulativ, urmatoarele:
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a) si propunad Organigrama si Statul de functii, in vederea aprobarii acestora de catre Consiliul
Local al Municipiului Campia Turzii;

b) si stabileasca sarcinile si atributiile fiecirui post, consemnate in fisa postului, in conditiile legii,
contractului colectiv de muncd aplicabil, conform regulamentului de organizare si functionare,
prezentului regulament intern si procedurii interne;

¢) sa efectueze verificarea prealabild a cunostintelor, competentelor profesionale si a aptitudinilor
individuale ale candidatilor care aplici pentru posturile vacante si si desfisoare procesul de
recrutare / angajare a acestora;

d) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toti salariatii, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa exercite controlul asupra prezentei salariatilor la lucru, precum si a modului de indeplinire a
sarcinilor i atributiilor de serviciu, de citre acestia,

f) si stabileascd obiectivele specifice ale compartimentelor operationale si activitatile pentru
realizarea acestora;

g) s stabileascd indicatorii de performantd pentru realizarea obiectivelor si activitatilor specifice
fiecirui compartiment operational;

h) sa stabileasca criteriile de performantd individuala, pentru salariatii societafii;

i) si promoveze salariatii, in raport cu pregtirea profesionald si rezultatele profesionale;

i) si dispuna suspendarea contractelor individuale de munci ale salariatilor in conditiile prevazute
de contractul colectiv de munci aplicabil si ale Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii;

k) sd dispuna suspendarea contractelor individuale de muncd ale salariatilor care absenteazi
nemotivat, pani la clarificarea cauzelor care au generat absentele nemotivate ale acestora;

1) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, conform
Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului
regulament intern;

m) si sesizeze organele de urmdrire penalad competente, in cazul in care faptele savarsite de salariati
intrunesc elementele constitutive ale unei infractiuni.

Art. 20

SC DPCT SA, in calitate de angajator, are, potrivit Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata,
cu modificrile si completarile ulterioare, urmétoarele obligatii:

a) si informeze candidatii in vederea angajirii, ori dupi caz, salariatii, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie / modifice in contractul individual de munca;

b) si informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de muncd;

¢) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munc, pentru desfisurarea corespunzitoare a activitétii la locurile de munca,

d) sa asigure instruirea salariatilor, din punct de vedere a securitatii si sandtatii in muncd, PSI si
protectiei mediului, a echipamentului de protectie individual si dotarea utilajelor si autovehiculelor
cu dispositive si echipamente de protectie;

¢) si asigure aprovizionarea corespunzitoare a tuturor locurilor de muncid cu materii prime,
materiale si echipamente de lucru necesare realizirii, de catre fiecare salariat, a sarcinilor proprii de
muncé;

f) si organizeze procesul de muncd §i s& men{ina ordinea si disciplina la locurile munca;

o) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul de munca aplicabil si din
contractul individual de munca;

h) si se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;
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i) si retina si sa vireze toate contributiile, taxele si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

j) sd infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze Inregistririle prevdzute de
lege;

k) s elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariati a solicitantilor;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;

m) sd organizeze periodic, programe de formare / perfectionare profesionald a salariatilor, conform
nevoilor societatii;

n) sd sprijine si sd stimuleze initiative pentru dezvoltarea capacitatii profesionale a salariatilor;

0) sid comunice semestrial salariatilor situatia economicd si financiard a societdtii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea
societatii;

p) sd ia masuri de prevenire si de inliturare a cauzelor care pot genera pagube patrimoniale
societatii.

Art. 21

(1) Salariatii au urmaétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si siptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sandtate in munca;

g) dreptul de acces la formarea profesionala,

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) dreptul de a beneficia de zilele de sdrbétori legale si alte ore/zile libere plétite, in conformitate cu
prevederile legale si contractul de munca aplicabil;

0) dreptul de a beneficia de conditii de muncé adecvate desfasurarii activitatilor specifice;

p) dreptul de a beneficia de concediu fard platd In conformitate cu prevederile legale si ale
contractului de munca aplicabil;

r) dreptul de a beneficia, la cerere, de concediu de formare profesionald, in conformitate cu
prevederile legale si ale contractului de munci aplicabil;

(2) Salariatii incadrafi in baza unui contract individual de munca cu timp partial beneficiazi de toate
drepturile salariatilor cu norma intreagd, in conditiile previzute de normele legale si de contractul
de munca aplicabil.

Art. 22
(1) Salariatii au urméatoarele obligatii:
a) sd cunoascd si sd respecte prevederile contractului colectiv de muncd, regulamenului de
organizare si functionare, contractului individual de munc#, codului de conduitid si sarcinile,
atributiile si responsabilitétile prevazute in fisa postului;
b) sd cunoascd si sad respecte regulile de disciplina muncii din cadrul societatii, previzute in
prezentul regulament intern;
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Lc) si respecte angajamentele fatd de societate, conform clauzelor si/sau actelor aditionale la
contractual individual de munci, si altor documente specifice, asumate prin semnatura;
d) si apere, in toate imprejuririle, interesele societdtii, autoritatea acesteia si a reprezentantilor sai;
¢) sid respecte dispozitiile legale privind péstrarea secretului de serviciu, a confidentialitétii
documentelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta si a confidentialitatii salariului;
f) si aibd un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate, astfel incét sd nu aduca
atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor cu care intrd in contact, In exercitarea
atributiilor functiei;

w &) sd indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios sarcinile si

atributiile de serviciu si si se abtind de la orice fapti care ar putea sd aduca prejudicii societatii;

h) si exccute dispozitiile sefilor ierarhici, sub rezerva legalitatii acestora; salariatii au dreptul s&

refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite, care sunt vadit ilegale, neexercitarea

acestui drept determinand riispunderea solidari cu cel care a dat sau a emis dispozitia ilegala;

i) sd execute lucririle incredintate cu respectarea standardelor de calitate;

j) s realizeze norma de munca;

k) s respecte disciplina muncii;

1) sa respecte programul de lucru si si foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea

sarcinilor si atributiilor de serviciu;

m) s participe la instructajele de protectia muncii;

n) si se supund controlului de medicina muncii la angajare, periodic sau la reluarea activitatii, _

conform planificarii realizatd de angajator;

0) si respecte legislatia in vigoare si instructiunile proprii privind securitatea si sandtatea in munca;
p) s exploateze utilajele si autovehiculele, conform prescriptiilor tehnice, instructiunilor de lucru si
in deplind siguranta;

r) sd nu lase nesupravegheate utilajele si autovehiculele aflate in functiune;

s) si nu introducd si si nu foloseascd substante periculoase si materiale inflamabile, in incinta
societatii sau in perimetrul punctelor de lucru, cu exceptia celor aprovizionate in vederea realizérii
activitatilor curente;

t) sa asigure ordinea si curitenia la locurile de muncd, in incinta societatii si la punctele de lucru;

u) s anunte sefii ierarhici imediat ce au luat cunostintd de producerea unui eveniment in legaturd cu
munca, pastrand, in limita posibilitatilor, intactd, starea de fapt in care acesta s-a produs;

X) si nu se prezinte sub influenta bauturilor alcoolice, sd nu introduca §i sa nu consume bauturi
alcoolice la sediul sau la punctele de lucru ale SC DPCT SA, si sa se supund testérii alcolemiei cu
alcoolteste sau prin prelevarea de probe intr-un spital autorizat in acest sens;

v) si aduci la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguli sau abateri constatate.

y) sd informeze angajatorul, in termen de 5 zile, cu privire la schimbarea actului de identitate, prir
depunerea unei copii a acestuia, la compartimentul Resurse Umane si Administrativ; ;
7) si colaboreze cu organisme cu atributii de verificare, control si/sau audit prin transmiterea de
documente, date si informatii, la cererea acestora, cu respectarea prevederilor legale.

Capitolul 4: Reguli privind suspendarea Contractului Individual de Munca

Art. 23

(1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti, conform Codului Muncii si contractului colectiv de munca
aplicabil.
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(2) In cazul suspendarii contractului individual de muncd, din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendirii, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea
sa de salariat.

(3) De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

(4) In cazul suspendirii contractului individual de muncd, se suspendd toate termenele care au
legdtura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu
exceptia situatiilor in care contractul individual de muncd inceteaza de drept.

Capitolul 5: Reguli privind incetarea Contractului Individual de Munca

Art. 24

(1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului pértilor, la data convenita de acestea;

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile i in conditiile limitativ prevézute
de lege.

(2) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului:

a) in cazul in care salariatul a sivérsit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractual individual de munca, contractul colectiv
de munci aplicabil sau regulamentul intern, cu respectarea cercetérii disciplinare prealabile;

b) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constatd
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

¢) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncd in care este incadrat, dupd
efectuarea evaludrii profesionale prealabile, conform procedurii interne de evaluare.

(3) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele previzute la alin. (2), lit. b) si c),
angajatorul are obligatia de sd-i propund salariatului alte locuri de muncé vacante, compatibile cu
capacitatea de muncd stabilitdi de medicul de medicina muncii sau, dupd caz, cu pregitirea
profesionala, atestatd de documentele depuse la dosarul de personal.

Art. 25

(1) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor, datoritd inaptitudinii fizice si/sau
psihice, constatata prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, sau datoritd faptului
c¢i nu corespund profesional locului de munca in care sunt incadrati, beneficiazd de dreptul la un
preaviz de 20 de zile lucrétoare.

(2) Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si trebuie sd contina in mod obligatoriu:
a) motivele care determind concedierea;

b) durata preavizului;

¢) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in societate si termenul in care salariatii urmeaza sa
opteze pentru a ocupa un loc de muncé vacant.

(3) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicérii ei, salariatilor.

(4) In cazul demisiei, termenul de preaviz este de 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu
functii de executie si de 30 de zile pentru salariatii cu functii de conducere.

(5) Salariatii pot demisiona fara preaviz dacéd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin
contractual individual de munca.
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(6) Dreptul la preaviz se exercita conform Codului Muncii si contractului colectiv de munca
aplicabil.

(7) Contractul individual de muncd inceteazi la data expiririi termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale ori partiale, de citre angajator sau salariat, la termenul respectiv.

Art. 26

(1) In vederea incetarii raporturilor de muncé, salariatii sunt obligati s respecte, cumulativ,
urmatoarele:

a) termenul de preaviz, in conditiile respectarii prevederilor Legii 53/2003 — Codul Muncii,
contractului colectiv de munca si contractului individual de munci;

b) indeplinirea, pana in ultima zi de preaviz, a tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu;

c) predarea tuturor bunurilor (echipamente de munc) primite in baza inventarului personal si/sau a
procesuui verbal de predare-primire;

d) predarea sumelor de bani / valorilor primite si nedecontate (avansuri prin casierie, bonuri
valorice/carduri de carburanti, etc.);

e) predarea documentelor in baza carora si-au indeplinit sarcinile si atributiile de serviciu, pe baza
de proces verbal de predare-primire, sefului ierarhic;

f) pastrarea confidentialitatii documentelor, datelor si informatiilor de care au luat cunostinta pe
parcursul desfasurarii activitétii in cadrul SC DPCT SA..

Capitolul 6: Reguli privind timpul de munci si timpul de odihna

Art. 27

(1) Pe durata executérii contractului individual de munci, toti salariatii au obligatia de a respecta:

a) prezenta la locul de munci conform orelor de incepere si a orelor de terminare a programului de
lucru, prevazute prin contractul colectiv de muncd, contractul individual de munca si/sau prin
decizia Directorului General, in cazul programelor individualizate de lucru;

b) prevederile referitoare la pauzele in timpul programului de lucru, astfel cum sunt prevézute in
contractul colectiv de munca;

¢) semnarea condicii de prezenta, atit la prezentarea, cit si la plecarea de la locul de munci;

d) obligatia de a nu parasi locul de munci, in timpul programului de lucru, fard aprobarea sefului
lerarhic;

e) anuntarea sefului ierarhic, in termen de 24 de ore, cu privire la incapacitatea de a se prezenta la
locul de muncd; in situatia in care incapacitatea temporard de muncd a intervenit intr-o zi
nelucrdtoare, salariatii sunt obligati si instiinteze seful ierarhic, despre aceasta, In prima zi
lucritoare; salariatii sunt obligati si depuni, la compartimentul Resurse Umane si Administrativ,
certificatele de concediu medical, in termen de 5 zile lucritoare de la data emiterii acestora sau, in-
termen de 30 de zile lucratoare, certificatele de concediu medical, pentru bolile infecto-contagioase,
carantini sau izolare;

f) folosirea, in mod eficient, a timpului de lucru, pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor aferente
functiei detinute, conform fisei de post sau delegarii de sarcini $i competente prin decizie a
Directorului General.

(2) Evidentierea prezentei la lucru si a timpului efectiv lucrat se face cu ajutorul condiciilor de
prezenti, foilor colective de prezentd, rapoartelor zilnice de lucru / prezenta si foilor de parcurs.

(3) Salariatii din cadrul sectiei Drumuri, care executd activitati si operatiuni solicitante din punct de
vedere fizic, beneficiaza de pauze de odihna si relaxare, de 10 minute, la sfarsitul fiecarei ore de
lucru.
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(4) Cand salariatii nu sunt prezenti la lucru, situatia acestora se consemneaza in condicile de
prezenta sau in foile colective de prezentd, pe baza documentelor justificative privind absenta de la
programul de lucru.
(5) Concediul de odihna se efectueazi conform planificérii, astfel incat fiecare salariat sa efectueze,
intr-un an calendaristic, cel putin 10 zile lucratoare de concediu de odihnd, neintrerupt.
(6) Solicitarea zilelor de concediu de odihna fractionat(CO), a zilelor libere(L) si a orelor de Invoire
se face pana cel tarziu in ziua lucratoare anterioara celei pentru care se solicita absentarea motivata,
pe baza de cerere cétre conducerea SC DPCT SA, respectiv catre seful de compartiment, dupa caz.
(7) In mod exceptional, in cazul orelor de invoire, solicitarca efectudrii acestora se poate face si In
cursul zilei in care se doreste efectuarea lor, pentru rezolvarea unor probleme stringente ale
salariatilor.
(8) Orele de incepere si de terminare a programului de lucru sunt:
a) pentru personalul TESA: Luni — Joi de la 7:00 la 15:30;

Vineri de la 7:00 la 13:00;
b) pentru personalul productiv: Luni — Vineri de la 7:00 la 15:00.

Art. 28

(1) Pentru rezolvarea unor probleme personale neprevazute si stringente, salariatii au dreptul la ore
de invoire plitite, dupd cum urmeaza:

a) acordarea orelor de invoire platite se efectueaza prin bilet de voie cu aprobarea conducatorului de
compartiment sau inlocuitorului acestuia;

b) numérul de ore de invoire platite / lund / salariat — 4 ore;

¢) se vor acorda maxim 2 ore de Invoire platite / zi fractionate cel mult la nivelul unei ore;

d) evidenta orelor de invoire platite se va tine la compartimentul Resurse Umane si Administrativ.
(2) Salariatii vor putea parasi locul de desfasurare a activitatii, in timpul programului de lucru, cu
exceptia interesului de serviciu, numai cu bilet de voie. Biletul de voie, aprobat de seful de
compartiment sau inlocuitorul acestuia, pe care va fi consemnata durata orelor de invoire, va fi
prezentat la persoana care efectueazi serviciul de paza, urménd ca aceasta sd consemneze in
registrul specific, numele/prenumele salariatului si orele de iesire-revenire.

(3) Salariatii isi asuma respectarea orelor de invoire, depasirea timpului aferent acestora constituind
absentd nemotivata pentru ziua respectiva.

Art. 29

Pentru salariatii TESA, care pardsesc sediul societdtii in interes de serviciu, persoana care
efectueazd serviciul de pazd, va consemna, in registrul specific, numele/prenumele
salariatului/salariatei, destinatia deplasarii si orele de iesire/revenire.

Art. 30

(1) Prin decizia Directorului General, se pot stabili programe de lucru sezoniere, cu respectarea
prevederilor legale.

(2) Pentru motive intemeiate, care impiedica desfasurarca in conditii normale a activitatii sau in
urma planificarii unor lucrdri, angajatorul poate reorganiza programul de lucru, cu respectarea Art.
112 — 114 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.

Art. 31
(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncé sdptamanal este considerata munca
suplimentara.
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(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatilor, cu exceptia cazului de forts
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii
consecintelor unui accident.

(3) La solicitarea angajatorului, salariatii pot efectua munci suplimentard conform prevederilor
Codului Muncii si contractului colectiv de munca.

Art. 32

Efectuarea de ore suplimentare se aprobi de citre Directorul General, pe baza "Referatului de ore
suplimentare” intocmita de seful compartimentului solicitant, care trebuie si contind motivarea:

a) necesitatii acestora: revizuire termene de executie, probleme privind executarea activititilor /
lucrdrilor planificate, lipsa resurse umane / financiare / materiale, etc.;

b) numaérului de ore suplimentare solicitate;

¢) numadrului de persoane solicitate pentru efectuarea orelor suplimentare.

Capitolul 7: Reguli privind salarizarea

Art. 33

(1) Plata salariilor se face direct citre salariati, de regula in doui transe:

- Chenzina I-a in data de 27 a lunii;

- Chenzina a II-a in data de 14 a lunii.

Chenzina I-a se calculeaza aplicand procentul de 33% la salariul de bazi lunar. Exceptiile de la
reguld se fac pe baza cererii salariatilor cu aprobarea angajatorului.

(2) Incasarea drepturilor salariale se face prin virament, intr-un cont bancar comunicat angajatorului
sau In numerar prin casieria societatii.

(3) Angajatorul poate opera retineri din drepturile salariale, in conditiile stabilite de lege si ale
contractului colectiv de munca.

(4) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decdt dacd datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibild si a fost constatati ca atare printr-o hotarare
judecatoreascd definitiva si irevocabila.

(5) Retinerile din salariu, cumulate, nu pot depdsi, in fiecare lund, jumaitate din salariul net.

(6) Angajatorul constituie garantii materiale in conformitate cu prevederile legale si in cuantumuri
stabilite prin norme interne, dupé cum urmeaza:

a) pentru salariatul care indeplineste atributiile de casier — 150 lei / luna;

b) pentru salariatul care indeplineste atributii de gestionar — 100 lei / luna.

(7) Angajatii sunt obligati sd respecte confidentialitatea salariului si a celorlalte elemente
constitutive ale acestuia, atdt titularii, cdt si salariatii, care prin natura activititii desfasurate,
gestioneaza astfel de date si informatii.

Art. 34

(1) Sporurile se acorda conform contractului colectiv de munca aplicabil si se aplica la salariul de
bazd brut.

(2) Salariatii beneficiazd de un spor de 100 % pentru orele de munca prestate in sarbitorile legale.
(3) Salariatii beneficiazd de un spor de 75 % pentru orele de muncd suplimentara.

(4) Salariatii beneficiaza de un spor de 25 % pentru orele in care presteazd munca de noapte.

(5) Salariatii beneficiaza de un spor de 15 % pentru orele in care lucreaza la asternerea si transportul
mixturii asfaltice.

(6) Salariatii beneficiaza de un spor de 15 % pentru orele in care lucreaza in activitatea de sudurd.
(7) Salariatii beneficiazd de un spor de 15 % pentru orele lucrate in week end.
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(8) Salariatii beneficiaza de un spor de 5 % pentru orele in care lucreaza sub circulatie.

Numarul de ore pentru care se acorda spor de circulatie se stabileste pe categorii de strazi, in functie
de nivelul de trafic (conform anexei 6 la contractul colectiv de munca), si raportat la numaérul de ore
lucrate pe fiecare categorie de strizi.

Partea a I'V-a: Securitatea si sanitatea in munca

Art. 35

Normele si instructiunile de igiend, sénatate §i securitate in munci, se aplica conform prevederilor
Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munci si ale Normelor metodologice de
aplicare a Legii securitdfii si sdnatatii in muncd nr. 319/2006, aprobatid prin Hotirdrea nr.
1425/2006, cu modificérile si completérile ulterioare.

Capitolul 1: Organizarea activitatii de securitate si sindtate in munca

Art. 36

Organizarea activitatii de securitate si sinatate in munca se asigura:

a) prin postul de Expert in securitate si sénatate in munca si/sau prin externalizarea serviciilor de
SSM;

b) prin lucritori desemnati in domeniul SSM;

¢) prin Comitetul de Securitate si Sanatate in Munci.

Art. 37

(1) Pregatirea si instruirea salariatilor in domeniul securititii si sinatitii in munci este parte
componentd a pregatirii profesionale si are ca scop dobédndirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sdnitate in munca.

(2) Instruirea salariatilor in domeniul securitdtii §i sdnatitii in muncd se efectueazi in timpul
programului de lucru.

(3) Instruirea este organizatd conform prevederilor legale, instructiunilor proprii de securitate si
sdndatate Tn munca si consta in:

a) instruirea introductiv-generald;

b) instruirea la locul de munca privind riscurile specifice;

c) instruirea periodicd;

d) instruirea la reluarea activitatii.

Art. 38

(1) Instruirea introductiv-generald se face la angajare.

(2) Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa noul angajat despre activitatile specifice
ale SC DPCT SA, riscurile pentru securitate §i sindtate in munca, precum si masurile de prevenire
si protectie, la nivelul SC DPCT SA.

(3) Instruirea introductiv-generala se face in conformitate cu tematica aprobata de angajator.

Art. 39

(1) Instruirea la locul de munca, privind riscurile specifice, se face tuturor salariatilor, dupa
instruirea introductiv-generala.

(2) Scopul instruirii la locul de munca este de a prezenta riscurile si masurile de prevenire specifice
fiecdrui loc de munca.
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(3) Instruirea la locul de muncd se face de catre Expertul de securitate §i sdndtate in munca,
impreund cu lucritorii desemnati, in conformitate cu instructiunile proprii de securitate si sdnatate
aprobate de angajator.

Art. 40

(1) Toti salariatii sunt instruiti lunar, privind normele de securitate si sdndtate in muncd, igiena
muncii si riscurile pe care le presupun activititile si operatiunile executate la locurile de muncé,
conform programului anual de instruire.

(2) Scopul instruirii periodice este de a reaminti i actualiza salariatilor, cunostintele in domeniul
securitatii si sindtitii in munca. De asemenea, in cadrul instruirilor periodice, se vor prezenta si
analiza evenimentele / accidentele de munca care au avut loc in cadrul societatii.

(3) Instruirea periodica se face de catre Expertul de securitate si sinatate In muncd, in conformitate
cu tematica aprobatd de angajator.

Art. 41

Pentru asigurarea respectirii normelor de securitate si sinatate in munca si PSI, de cétre parteneri,
care presteazd activitdti pentru SC Domeniul Public Cimpia Turzii SA, cu personal, utilaje si
autovehicule proprii, acestia vor fi obligati sa semneze o Conventie de securitate si sandtate in
munci, care are ca scop stabilirea obligatiilor si responsabilitatilor pértilor(Anexa 1).

Capitolul 2: Obligatiile angajatorului privind securitatea §i sinatatea in munca

Art. 42

(1) Obligatiile generale ale angajatorului in legatura cu securitatea si sdndtatea In munca sunt:

a) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere a securitdtii si sdnatatii in muncd,
inainte de inceperea oricirei activitéti, conform prevederilor legale;

b) si asigure securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectale legate de muncé;

¢) s eleboreze o evaluare a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca;

d) s& decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupd caz, asupra echipamentului de
protectie care trebuie utilizat;

¢) s tind evidenta accidentelor de muncd care au ca urmare o incapacitate de muncd mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munci, astfel cum sunt definite la Art. 5 lit. g) din Legea nr. 3 19/2006;

f) si elaboreze, pentru autorititile competente si in conformitate cu reglementarile legale, rapoarte
privind accidentele de munca suferite de salariatii sai;

g) sa prezinte documentele si informatiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul controlului
sau al efectudrii cercetarii evenimentelor;

h) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncd in urma controlului si al
efectudrii cercetdrii evenimentelor.

(2) Obligatiile specifice ale angajatorului in legaturd cu securitatea si sanatatea In munca:

a) si intocmeascd un plan de prevenire si protectie care sd cuprindd mésuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sd il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice societatii;

b) s# stabileascd pentru salariati, prin figa postului, atributiile si responsabilititile care le revin in
domeniul securititii si sinatitii in munca, conform functiilor exercitate;

¢) si elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea reglementérilor de securitate si sanatate in
munca, tinind seama de particularitéile activitatilor si locurilor de munca din cadrul societafii;
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d) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a prevederilor legale In domeniul securitatii si sdnétatii in
muncd, prin lucrétorii desemnati;

e) s ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor, cu privire
la sdnétatea si securitatea in munca;

f) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior inceperii activititii, asupra riscurilor locului de
muncd pe care urmeazad sd il ocupe si asupra maésurilor de prevenire si protectie care trebuie
respectate;

g) sd 1a masuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor si profesiilor, conform legislatiei specifice;
h) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical de medicina muncii si, dupi caz,
in urma testdrii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinilor de muncd pe care urmeaza si le
execute;

1) sa asigure controlul medical periodic, si dupa caz, controlul psihologic, ulterior angajarii;

j) sé asigure functionarea permanentd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, din dotarea
utilajelor si autovehiculelor;

k) s& asigure echipamente individuale de protectie;

1) s@ asigure materiale igienico-sanitare conform prevederilor contractului colectiv de munca si/sau
a altor prevederi legale.

Capitolul 3: Obligatiile salariatilor privind securitatea si sinitatea in munci

Art. 43

(1) Pe durata executirii contractului individual de munca, toti salariatii au obligatia de a respecta:

a) legislatia In vigoare si instructiunile proprii privind securitatea si sanitatea in munci;

b) participarea la instructajele de protectia muncii;

¢) efectuarea controlului de medicina muncii la angajare, periodic sau la reluarea activititii,
conform planificarii realizatd de angajator;

d) anuntarea, imediat, a oricérei situatii care poate pune in pericol locurile de munci sau orice
situatie de pericol iminent.

(2) Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu instructiunile de securitate
$1 sdndtate In muncé primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald, atdt propria persoand, cét si alte persoane care ar putea fi
afectate de actiunile sale in timpul procesului de muncé, avind urmitoarele obligatii:

a) sé utilizeze utilajele, autovehiculele, echipamentele de munca si substantele periculoase, conform
prescriptiilor tehnice si normelor specifice de securitate;

b) sa utilizeze echipamentul individual de protectie;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate cu care sunt dotate utilajele si autovehiculele;

d) sd comunice imediat, conducitorului locului de munca si/sau lucritorilor desemnati, orice
situatie de muncé despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea salariatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

f) sé coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munci, pentru protectia
securitatii si sanatatii salariatilor;
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g) si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei si instructiunilor proprii in domeniul
securititii si sdnatatii In munca;
h) s puni la dispozitia inspectorilor de munc, informatiile solicitate de cétre acestia.

Art. 44

(1) Angajatorul este obligat, ca la angajare si pe toatd perioada in care salariatii isi desfasoara
activitatea 1n societate, si le asigure echipament individual de protectie, in functie de conditiile de
munca.

(2) Salariatii nu pot fi obligati sa lucreze daci nu li se acordd echipament individual de protectie,
corespunzator riscurilor la care sunt expusi.

(3) Echipamentul individual de protectie trebuie folosit exclusiv in timpul programului de lucru.

(4) Daci inainte de expirarea termenului de utilizare, echipamentul individual de protectie se
deterioreazi, din motive obiective, acesta va fi prezentat la magazie in vederea intocmirii procesului
verbal de constatare a distrugerii, urmand a fi Inlocuit.

(5) Neutilizarea echipamentului individual de protectie, in timpul desfasurarii activitatilor, in cadrul
programului de lucru, constituie abatere disciplinard.

(6) Distrugerea cu rea intentie si instrdinarea echipamentului individual de protectie atrage
raspunderea disciplinard a salariatilor si imputarea contravalorii acestuia.

Capitolul 4: Servicii de medicina muncii

Art. 45

(1) Serviciile de medicina muncii se efectueaza de citre un prestator de servicii medicale specializat
si acreditat in acest scop, dupd cum urmeaza:

a) candidatii care urmeaza sa fie angajati vor efectua examenul medical, in urma caruia medicul de
medicina muncii va elibera “Fisa de aptitudini®, din care rezultd starea candidailor(apt / apt
conditionat / inapt);

b) salariatilor care efectueazi controlul medical periodic;

¢) controlul medical la reluarea activitétii.

Capitolul 5: Reguli privind protectia mediului

Art. 46

Toti salariatii sunt obligati:

a) sd ia toate masurile pentru consumul rational de energie electricd, gaze, apa, combustibili s1
lubrifianti, materii prime si materiale pentru evitarea risipei si a pierderilor de orice formd;

b) si depoziteze bateriile, acumulatorii, deseuri electrice, deseuri reciclabile, anvelopele uzate in
locuri special amenajate;

c) si depoziteze substantele chimice si periculoase cu luarea tuturor misurilor pentru evitarea
scurgerilor din ambalaje si recipiente;

d) si depoziteze deseurile rezultate in urma desfasurdrii activitdtilor specifice cu respectarea
normelor de protectie a mediului;

¢) si recupereze deseurile refolosibile / reciclabile pentru valorificarea acestora.
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Partea a V-a: Formarea / perfectionarea profesionala
Capitolul 1: Reguli privind organizarea formarii / perfectionirii profesionale

Art. 47

(1) Angajatorul elaboreazad anual, pand la data de 28 Februarie, planul de formare/perfectionare
profesionald, cu consultarea reprezentantilor salariatilor.

(2) Toate cursurile de formare / perfectionare profesionald, platite de angajator, sunt initiate in
stransd corelare cu domeniul de activitate, sarcinile si atributiile posturilor implicate.

(3) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare/perfectionare profesionala este
initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de cétre
acesta.

(4) Pe perioada participérii la cursurile sau stagiile de formare/perfectionare profesionala conform
alin. (1), salariatul va beneficia, de toate drepturile salariale detinute.

Art. 48

(1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului impreuna cu
reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulatd de salariat potrivit alin. (3), in termen de
15 zile de la primirea solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va
permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv dacad va suporta in
totalitate sau In parte costul ocazionat de aceasta.

Capitolul 2: Participarea salariatilor la cursuri de formare/perfectionare profesionala

Art. 49

(1) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii/perfectionrii profesionale, precum si alte aspecte in acest domeniu, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului In raport cu angajatorul, care a suportat cheltuielile ocazionate de
formarea/perfectionarea profesionald, se stabilesc prin acordul pértilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractul individual de munca.

(2) Nerespectarea de catre salariat a prevederilor actelor aditionale la contractul individual de
muncd, conform alin. (1), determina obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate
de pregétirea sa profesionala.

(3) Salariatul care urmeazi sa beneficieze de un curs de formare / perfectionare profesionald, cu o
duratd mai mare de 20 de zile sau al carui cost depaseste 1000 lei / participant, si care este plitit de
angajator, va fi obligat sa returneze contravaloarea cursului daci are initiativa incetirii contractului
individual de muncd, intr-o perioada de 24 de luni, incepand cu data absolvirii cursului; obligatia
salariatului va fi stabilitd prin act aditional la contractul individual de munca.

In cazul in care salariatul refuzd, anterior inceperii cursului, semnarea actului aditional, acesta nu va
mai participa la cursul respectiv.

(4) Contravaloarea cursului de formare profesionald va fi imputati salariatului care nu promoveazi
examenul de absolvire.
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Partea a VI-a: Disciplina muncii

Capitolul 1: Reguli privind elaborarea / circuitul / arhivarea documentelor si accesul la
informatii

Art. 50

(1) Toti salariatii sunt obligati si respecte procedurile interne privind intocmirea si circuitul
documentelor.

(2) In cazul documentelor interne, se utilizeazd numai formatul conform normelor legale si/sau cel
aprobat de Directorul General.

(3) Documentele interne si externe se inregistreazd prin secretariatul societdtii, in registrele
corespondente, dupd cum urmeaza:

a). Documentele externe:

- primite pe suport de hartie, se inregistreazi dupa intrarea lor in societate si inainte de distribuirea
acestora citre destinatarii interni,

- primite in format electronic, se inregistreazd dupé convertirea lor pe suport de hértie si inainte de
distribuirea lor citre destinatarii interni,

- expediate citre alte entititi, se inregistreazd dupd aprobarea lor de cétre Directorul General si
inainte de transmiterea acestora.

b). Documente interne:

- se inregistreaza dupd depunerea la secretariatul societdtii.

in cazul unor documente, comune mai multor compartimente operationale (cereri de concediu de
odihni / zile libere / ore de invoire, referate de necesitate, referate de ore suplimentare, etc.), acestea
vor utiliza numai formatul pus la dispozitia lor de citre compartimentul Resurse Umane si
Administrativ.

(4) Emiterea documentelor este gestionatd de persoana care le intocmeste §i punerea in circulatie se
face numai dupi inregistrarea si aprobarea lor, prin secretariatul societatii.

(5) Aprobarea documentelor se face de catre Directorul General sau de catre persoanele delegate de
acesta. Pentru aprobarea documentelor este obligatorie completarea tuturor informatiilor solicitate si
existenta tuturor avizelor(semniturilor) din partea compartimentelor / functiilor responsabile.

(6) Fiecare utilizator are responsabilitatea de a se asigura ci se afld in posesia tuturor documentelor
care ii sunt necesare pentru satisfacerea conditiilor privind calitatea activitatii sale.

(7) Toti salariatii care Intocmesc §i utilizeazd documente, asigurd conditii corespunzitoare pentru
pastrarea acestora; in acest scop documentele vor fi grupate pe tipuri, indosariate, puse in
bibliorafturi (cu opisuri, pentru a permite o identificare rapida) si péstrate in dulapuri protejate de
foc, inundatii, rozétoare, etc.

(8) Toti salariatii sunt obligati si respecte normele interne privind prevenirea accesului neautorizat
la documente, date si informatii.

(9) Documentele apartindnd societitii se pot scoate din incinta societditii numai in urma solicitérii
prin cere scrisa si aprobati de catre conducatorul societatii.

(10) Salariatii vizati(care ocupa functii de conducere) vor completa declaratiile de avere si de
interese, conform normelor legale si procedurii interne, si le vor depunere la compartimentul
Resurse Umane si Administrativ, in termenele stabilite.

(11) Arhiva pentru depozitarea documentelor trebuie sa asigure conditii de sigurantd impotriva
incendiilor, inundatiilor si actelor de efractie. Documentele aflate in arhiva societitii sunt gestionate
conform reglementirilor specifice in vigoare. Nu este permisd instréinarea documentelor introduse
in arhiva.
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Capitolul 2: Reguli privind utilizarea resurselor societitii

Art. 51

Toti salariatii sunt obligati:

a) s protejeze patrimoniul societatii, bazele de date, arhiva, documentele nearhivate, aflate la
compartimentele operationale, si sa participle in caz de calamitate, la salvarea acestora, conform
instructiunilor si planurilor de evacuare aprobate;

b) s utilizeze resursele materiale §i financiare ale societétii numai in scopuri care nu contravin
prevederilor legale si numai pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu, inscrise in fisa
postului sau trasate de sefii ierarhici, sub rezerva legalititii acestora;

c) sa utilizeze si sa Intretina utilajele, autovehiculele si echipamentele de lucru la parametrii de
functionare prevazuti in documentatiile tehnice sau instructiunile de utilizare, in conditii de
siguranfd si numai in interesul societatii;

d) s nu sustragd, sd nu distruga si sd nu Instriineze, sub nici o forma, bunurile ale societatii;

e) sa foloseascd telefoanele, puse la dispozitie de catre angajator, numai in interes de serviciu si sd
respecte limitele aferente convorbirilor telefonice si/sau traficului de date efectuate pe baza
abonamentelor sau cartelelor de telefonie mobild; costurile suplimentare ale apelurilor telefonice /
traficului de date, efectuate in afara atributiilor de serviciu, vor fi suportate de salariatii care le-au
produs, prin refinerea din salariu, a sumelor aferente, in conditiile legii.

Capitolul 3: Reguli privind elaborarea si aplicarea procedurilor documentate

Art. 52

(1) La nivelul societatii si in fiecare compartiment de specialitate se vor intocmi proceduri de sistem
si operationale, pentru activititile procedurabile, prin care si se asigure desfisurarea acestora in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate, in conformitate cu OSGG nr. 600/2018.

(2) Procedurile pot fi revizuite pentru motive ce tin de modificiri legislative sau pentru adoptarea de
mésuri care pot duce la perfectionarea activititilor procedurabile.

(3) Pentru intocmirea procedurilor de sistem, aplicabile la nivelul societdtii, este responsabil
Secretariatul Comisiei de monitorizare, comisic carc asigurd dezvoltarea si implementarea
Sistemului de control intern managerial.

(4) Procedurile operationale specifice se intocmesc in cadrul compartimentelor de specialitate, sub
coordonarea sefilor de compartimente.

(5) Toti salariaii sunt obligati sa aplice procedurile de sistem si procedurile operationale specifice,
de la data aprobarii acestora de cétre Directorul General.

(6) Nerespectarea procedurilor de sistem si procedurilor operationale constituie abatere disciplinara
si poate fi sanctionatd, cu respecarea cercetarii disciplinare prealabile.

Partea a VII-a: Evaluarea profesionali a salariatilor

Art. 53

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are ca scop aprecierea
obiectivd a activitatii acestora, prin criterii de evaluare obiective $1 prin compararea gradului de
indeplinire a obiectivelor specifice si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi, cu
rezultatele obtinute in mod efectiv.
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(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se efectucaza o datd pe an, in
primul trimestru, cu referire la activitatea realizatd de salariati in anul precedent.

Evaluarea performantelor unui salariat se efectueazd pentru 0 perioadd minima de 6 luni de
activitate.

(3) Evaluarea performantelor individuale ale salariatilor este coordonatd de compartimentul Resurse
Umane si Administrativ.

(4) Evaluarea performantelor individuale ale salariatilor se realizeazd pe baza procedurii
operationale privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul SC
DPCT SA, anexati la contractul colectiv de munci, in vigoare la data evaluarii.

(5) Evaluarea performantelor individuale ale salariatilor are ca element de referin{a fisa postului.

(6) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale il pot
contesta conform procedurii operationale de la alin. (4).

Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei se pot adresa instantei competente, in
conditiile legii.

Partea a VII-a: Reguli privind solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 54
(1) Salariatii au dreptul si se adreseze Directorului General, cu propuneri si sesizéri, in scris, prin
secretariatul societiitii, cu privire la orice aspect care rezulta din relatiile lor de munca cu SC DPCT
SA. Pentru aceeasi problema se poate depune numai o singurd sesizare.

(2) Secretariatul societétii are obligatia de a tnregistra documentele de la alin. (1) si de a comunica
salariatilor care le depun, numarul si data inregistrarii.

(3) Angajatorul va comunica raspunsul la documentele prezentate la alin.(1) in termen de 30 de zile
calendaristice de la data inregistrarii; daca aspectele sesizate necesitd o cercetare mai amanuntita,
Directorul General poate prelungi termenul pentru formularea raspunsului cu cel mult 15 zile.

(4) Daca documentele de la alin.(1) vor fi depuse anonim, nu se vor lua in considerare.

(5) Salariatii au posibilitatea de a se adresa, in scris, institutiilor abilitate, cu privire la orice aspect
care rezultd din relatiile de munca.

(6) Salariatii sunt obligafi sd prezinte, in termen de 5 zile lucritoare, de la aparitia evenimentelor
familiale deosebite, documentele justificative necesare pentru efectuarea unor zile libere plitite si
acordarea ajutoarelor banesti, stabilite prin contractul colectiv de muncd, pentru aceste evenimente.

Partea a VIII-a Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si rispundere patrimoniala
Capitolul 1: Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 55
(1) SC DPCT SA, in calitate de angajator, stabileste si aplicd sanctiuni disciplinare in urma
efectudirii unei cercetdri disciplinare prealabile, cu exceptia avertismentului scris, precum i a
cazului in care salariatul refuza si se prezinte pentru cercetarca disciplinara.
(2) In sensul prezentului regulament intern, constituie abateri disciplinare, faptele savarsite cu
vinovitie de citre salariatii SC DPCT SA, in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, constand
in actiuni sau inactiuni prin care sunt incilcate prevederile documentelor care reglementeaza
organizarea si desfisurarea activitatilor in cadrul societitii, dupd cum urmeaza:
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a) contractul colectiv de muncd, regulamentul de organizare si functionare, codul de conduita si
regulamentul intern, aplicabile la nivelul SC DPCT SA;

b) fisa postului;

c) procedurile de sistem si operationale aprobate de Directorul General;

d) dispozitiile sefilor ierarhici, sub rezerva legalitatii acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savérseste o
abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(4) Abaterile disciplinare, constand in fapte de acelasi fel, sivérsite in mod repetat, pot constitui
temei pentru desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé, cu respectarea cercetirii
disciplinare prealabile.

In sensul prezentului regulament intern, abateri disciplinare constand in fapte de acelasi fel,
savarsite In mod repetat, reprezinta abateri de acelasi fel sivarsite de cel putin 3 ori in 6 luni
consecutive.

A

in care s-a dispus

Art. 56

(1) In cadrul SC DPCT SA constituie abatere disciplinara grava:

a) Refuzul salariatului de a indeplini sarcinile i atributiile prevdzute in fisa postului.

b) Refuzul salariatului de a executa sarcinile trasate de geful ierarhic, sub rezerva legalitatii
acestora, Tn cazul nemotivirii, in scris, a refuzului.

¢) Adresarea de cuvinte injurioase si folosirea unui comportament agresiv in relatia cu sefii ierarhici
sau cu alti salariai.

d) Absentarea nemotivata de la programul de lucru.

Pentru lipsa nemotivata de la programul de lucru, indiferent de durata acesteia, salariatii vor fi
pontati absensi nemotivati.

Pentru 3 zile de absente nemotivate, intr-o perioada de 12 luni consecutive, angajatorul poate lua
masura desfacerii disciplinare a contractului individual de muncd, cu efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

e) Introducerea, distribuirea si consumul de bauturi alcoolice, droguri si alte substante
halucinogene, in sediul societitii si la punctele de lucru.

In cazul depistarii unui salariat intr-una din situatiile specificate anterior sau daci i se constatd o
alcoolemie de minim 0,30 mg/l alcool pur in aerul expirat, acesta va fi obligat sa parseasca sediul
societdtii sau punctul de lucru si va fi pontat absent nemotivat, indiferent de ora la care a fost
depistat.

f) Refuzul testarii alcoolemiei.

g) Sustragerea de materii prime, materiale, carburanti si lubrifianti.

h) Utilizarea utilajelor si autovehiculelor societatii in scop propriu.

(2) In cazul abaterilor disciplinare grave, cercetarea disciplinard se va desfisura cu celeritate.

(3) In cazul abaterilor disciplinare grave angajatorul poate aplica mésura de desfacere disciplinara a
contractului individual de munca, cu respectarea efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile.
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Art. 57

Abateri disciplinare privind discriminarea gi incilcarea demnititii salariatilor:

Constituie abatere disciplinari si se sanctioneazd potrivit procedurii interne aplicabile si legislatiei
in vigoare, urméatoarele fapte:

a) adresarea de cuvinte injurioase si folosirea unui comportament agresiv in relatia cu sefii ierarhici,
alti salariati, colaboratori sau alte categorii de persoane, cu care salariatii interactioneazd in
exercitarea atributiilor de serviciu;

b) hartuirea sau hirtuirea sexuala, definite conform Legii nr. 202/2002;

¢) actiuni de discriminare care duc la crearea unei atmosfere de intimidare, ostilitate sau umilire a
salariatilor SC DPCT SA sau altor categorii de persoane, cu care salariatii interactioneazd In
exercitarea atributiilor de serviciu;

Art. 58

Abateri disciplinare privind dispozitiile legale si reglementirile interne

Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit procedurii interne aplicabile si legislatiei
in vigoare, urmatoarele fapte:

a) nerespectarea prescriptiilor tehnice si instructiunilor de lucru la exploatarea utilajelor,
autovehiculelor si echipamentelor de lucru;

b) lasarea utilajelor si autovehiculelor, aflate in functiune, nesupravegheate;

¢) exercitarea atributiilor functiilor detinute in mod abuziv, pentru a obtine foloase sau avantaje in
interes personal si/sau pentru producerea de prejudicii materiale sau morale altor salariati sau
persoane;

d) nerespectarea dispozitiilor privind pastrarea secretului de serviciu, a confidentialititii
documentelor, datelor si informatiilor utilizate pentru indeplinirea atributiilor de serviciu,
sustragerea documentelor si/sau publicarea documentelor in spatiul public fard aprobarea
conducatorului societatii.

Art. 59
Abateri disciplinare privind elaborarea / circuitul / arhivarea documentelor si accesul la
informatii:
a) nerespectarea procedurilor de sistem si operationale, aprobate de Directorul General, care
reglementeaza desfasurarea activitétilor si operatiunilor, In cadrul societatii;
b) transmiterea ctre persoane fizice sau juridice sau catre mass-media a unor:

» documente, date si/sau informatii care nu sunt de interes public,

» date cu caracter personal ale salariatilor, fara acordul acestora;
¢) incalcarea confidentialitatii datelor si informatiilor continute in dispozitiile si deciziile emise in
cadrul societatii.

Art. 60

Abateri disciplinare privind protectia, igiena, securitatea si sanatatea in munca:

a) nerespectarea masurilor de securitate i sandtate in munca in incinta societitii si la punctele de
lucru;

b) refuzul de a se supune controalelor periodice de medicina muncii si de a participa la instructajele
de protectia muncii §i pentru situatii de urgentd, care au drept consecintd neacceptarea la lucru a
salariatului in cauzi si pontarea acestuia absent nemotivat;

¢) neutilizarea echipamentului individual de protectie, care are drept consecintd neacceptarea la
lucru a salariatului in cauza si pontarea acestuia absent nemotivat;
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d) scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate cu care sunt dotate utilajele si autovehiculele.

Capitolul 2: Raspunderea patrimoniali a angajatorului

Art. 61

(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rspunderii civile contractuale, s
despagubeasca orice salariat, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuzi si il despigubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecitoresti competente.

Capitolul 3: Raspunderea patrimoniala a salariatilor

Art. 62

(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéturd cu munca lor. Salariatii nu
raspund de pagubele provocate in caz de fortd majord sau de alte cauze neprevazute care nu puteau
fi Inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al locului de munca.

(2) In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul siu a provocat o pagubd din vina si in
legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pértilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicarii.

(3) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (2), nu poate fi mai mare
decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

(4) Céand paguba a fost produsa de mai mulfi salariafi, cuantumul raspunderii fiecdruia se stabileste
in raport cu misura In care a contribuit la producerea ei.

(5) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin salariatului in cauza.

(6) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi, impreuni cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din salariul net.

Partea a IX-a: Reguli privind cercetarea disciplinari

Art. 63

(1) In exercitarea prerogativei disciplinare, pe care o detine in calitate de angajator, SC DPCT SA,
prin Directorul General, poate emite decizii de constituire a comisiilor de cercetare disciplinari
prealabild, prin care se desemneaza persoanele imputernicite si realizeze procedura de cercetare
disciplinara prealabild, pentru fiecare din cazurile semnalate, in functie de complexitatea faptelor si
de specificul activitatii in legéturd cu care au fost sesizate neregulile.

(2) Emiterea deciziilor de constituire a comisiilor de cercetare disciplinara prealabild poate avea la
bazi:

a) documente intocmite de personalul cu functii de conducere cu privire la eventuale nereguli in
activitatea salariatilor din subordine;

b) rapoarte rezultate ca urmare a activitatilor de control intern, reglementate de norme legale;

c) rapoarte rezultate In urma activitatilor de verificare si control realizate de institutii abilitate;
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d) sesiziri ale unor terte persoane afectate de modul de desfasurare a activitétilor, de cétre salariatii
SC DPCT SA;

e) sesiziri ale salariatilor privind inclcarile prevederilor regulamentelor interne ale SC DPCT SA.
(3) Decizia de constituire a comisiilor de cercetare disciplinard prevede obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din contractul colectiv de muncd, contractul individual de munca,
regulamentul intern si/sau codul de conduit, aplicabile, care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetérii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia se aplicd sanctiunea disciplinara;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 64

(1) In toate documentele emise de comisia de cercetare disciplinard se va preciza ca temei si decizia
Directorului General, de constituire a acesteia.

(2) Activitatea comisiei de cercetare disciplinard se va desfisura conform procedurii operationale
specifice, cu maxima operativitate.

(3) Comisia de cercetare disciplinard are urmétoarele atributii:

a) convocarea si audierea salariatului cercetat disciplinar;

b) analiza apararilor formulate de salariatului cercetat disciplinar;

¢) solicitarea de date si informatii relevante, pentru faptele cercetate, de la compartimentele
operationale implicate;

d) analiza datelor si informatiilor aflate la dispozitia comisiei de cercetare disciplinard;

¢) incadrarea faptei ca abatere disciplinara;

f) stabilirea gravitatii faptei;

g) propuneri de sanctionare a salariatului pentru fapta svarsita, formalizate prin raport scris;

h) inregistrarea raportului comisiei de cercetare disciplinara.

(4) In vederea facilitdrii dreptului la aparare, comisia de cercetare disciplinara va informa, in scris,
salariatul cercetat, cu privire la:

a) dreptul de a formula si sustine toate apararile in favoarea lui;

b) dreptul de a prezenta comisiei de cercetare disciplinard toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare;

¢) dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de un avocat sau de un reprezentant al salariatilor.

(5) Comisia de cercetare disciplinard, va informa, in seris, salariatul cercetat disciplinar, asupra
faptului ca in cazul neprezentirii la convocarea comisiei de cercetare disciplinard, fard un motiv

obiectiv, angajatorul poate dispune sanctionarea acetuia fard efectuarea cercetdrii disciplinare —

prealabile.

Art. 65

(1) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

(2) O abatere disciplinard nu poate fi cercetatd in afara termenului de prescriptie de 6 luni,
indiferent de data la care angajatorul a luat la cunostinta de producerea acesteia.

Art. 66
(1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivArsitd de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
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b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala la serviciu a salariatului;

e) sanctiunile disciplinare suferite anterior de cétre salariat.

(2) Directorul General dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie, emisa in scris, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sidvérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

(3) Compartimentul Resurse Umane si Administrativ tine evidenta dosarelor de cercetare
disciplinara a salariatilor iar Directorul General emite decizii de constatare a radierii de drept a
sanctiunilor, dupa expirarea termenului de 12 luni de la data aplicérii acestora.

Partea a X-a: Dispozitii finale

Art. 67

(1) Aprobarea regulamentului intern, cét si orice modificare sau completare a acestuia se face cu
consultarea reprezentantilor salariatilor.

(2) Prezentul regulaament intern intrd in vigoare la data aprobarii lui de cétre Directorul General.

(3) La data intrarii in vigoare a prezentului regulament intern, isi inceteazd aplicabilitatea
Regulamentul Intern al SC DPCT SA, editia 2019, inregistrat cu numarul 2229, din 25.11.2019.

(4) Compartimentul Resurse Umane si Administrativ va distribui prezentul regulament intern,
conducatorilor compartimentelor operationale, iar acestia au obligatia de a-1 aduce la cunostint,
sub semnaturi, personalului din subordine.

(5) Pentru consultarea si informarea continud a salariatilor, prezentul regulament intern va fi afisat
la loc vizibil si accesibil, la sediul societitii.

Art. 68
In cazul in care, dupd aprobarea prezentului regulament intern, intervin modificari legislative sau
ale contractului coectiv de munca, acestea se vor aplica cu prioritate.

Aprdbat
Director Ggneral
Giurgiu Cdlin Dan
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