S.C. ADMINISTRATOR IMOBILE SI PIETE S.R.L.

Sediu social: Piata Cuza Voda, str. Cuza
Vodi, nr. 89, Tirgu Mures, jud. Murcs
. Nr. Reg. Com. J 26/801/2004, CIF RO
' 16405213
Tel./Fax: 0265-250 225, 0265-250 221
E-mail: contact@piete-tgmures.ro
Web: www.piete-tgmures.ro

HOTARAREA A.GA. or. 5

din data de 28.03.2024
privind aprobarea Regulamentului Intern la
S.C. Administrator Imobile si Piete S.R.L.

Consiliul Local Municipal Tirgu Mures, in calitate de asociat unic al S.C.
ADMINISTRATOR IMOBILE $I PIETE S.R.L., intrunit in sedintd ordinari de
lucru,

Vizénd Expunerea de motive cu nr. 722/18.03.2024 a administratorului unic
al societatii, dl. Ujici Valer, privind aprobarea Regulamentului Intern Ia
S.C. Administrator Imobile si Piete S.R.L.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1990, privind societatile,
republicata, 5
HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul Intern la S.C. Administrator Imobile si Piete
S.R.L.

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se insarcineazi
administratorul unic al S.C. ADMINISTRATOR IMOBILE SI PIETE SR.L.
Tirgu Mures.

In numele Adunirii Generale a Asociatilor,
Frunda Csenge Orsolya
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5.C. ADMINISTRATOR IMOBILE SI PIETE
S.R.L.

REGULAMENT INTERN

APROBAT: \ inistrator
Ujica S’ er

Reprezentantii salariatilor:
NAN REMUS DANIEL ‘)4
MACOSANDOR ¢ "0 i —
STAN MARIA RAMONA™_{},




CUPRINS:
Preambul:
Definitii;
Capitolul 1. Dispozitii generale;
Capitolul Il. Reguli privind sénatatea si securitatea in muncs, prevenirea si stingerea incendiilor
Sectiunea 1. Sdndtatea si securitatea in muncd
2. Prevenirea si stingerea incendiilor
3. Protectia mediului
Capitolul lIl. Reguli privind respectarea principiului nediscriminsrii si al demnitatii umane;
Capitolul IV. Masuri de protectie a maternitatii;
Capitolul V. Drepturile si obligatiile angajatilor:
Sectiunea 1. Obligatiile angajatorului;
2. Obligatiile salariatilor;
3. Drepturile salariatifor;
4. Drepturile angajatorului;
Capitolul VI. Reguli concrete privind munca si disciplina muncii in unitate:
Sectiunea 1. Organizarea timpului de lucru;
2. Evidenta muncii prestate de salariati;
3. Munca suplimentard;
4. Munca pe timpul noptii;
5. Timpul de odihnd si alte concedii;
6. Salarizare si recompense;
7. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate si alte reguli;
Regimul Telemuncii;
Activitati colaterale;
Proprietatea societatii;
Reguli privind tinuta la serviciu;
Reguli referitoare la Internet si e-mail;
Reguli privind relatiile de serviciu;
Reguli privind folosirea telefonului;
Regului privind organizarea spatiilor de lucru;
Reguli privind eventualele pandemii;
Capitolul VIl Protectia datelor cu caracter special;
Capitolul VIII Abateri i sanctiuni disciplinare. Procedura disciplinar;
Sectiunea 1. Abateri disciplinare;
2. Sanctiuni disciplinare;
3. Reguli concrete referitoare la procedura disciplinard;
Capitolul IX. Procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;
Capitolul X. Proceduri de evaluare profesional a angajatilor. Criterii de performanta;
Sectiunea 1. Criterii si proceduri de evaluare;
2. Obiective de performantd individuald si criterii de evaluare individualé;
Capitolul XI. Dispozitii finale.



In scopul stabilirii la nivelul societdtii ADMINISTRATOR IMOBILE $I PIETE S.R.L. a
regulilor privind protectia, igiena si securitatea in muncs, drepturile si obligatiile
angajatorului §i ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalititilor de aplicare a dispozitiilor legale saun
contractuale specifice;

Cu respectarea principiului nediscrimindrii si al tnlituririi oricirei forme de
incdlcare a demnititii,

Cu consultarea reprezentantilor salariatilor;

In temeiul dispozitilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare pani in anul 2020, emite urm&torul:

REGULAMENT INTERN

PREAMBUL

SC ADMINISTRATOR IMOBILE $§I PIETE SRL, societate cu capital al Consiliului
Local al Municipiului Tirgu Mures, isi desfisoari activitatea in scopul organizirii,
conducerii, functionarii §i dezvoltirii comertului in pietele si targurile publice, in calitate
de concesionar al acestora si gestionarea directi a parcdrilor publice cu plati din
municipiul Targu Mures, crednd producitorilor, agentilor economici si utilizatorilor
conditii corespunzitoare.

Societatea are sediul social in str. Cuza Vod4, nr. 8g din Tirgu Mures, Judetul
Mures,

Societatea desfisoard activitate in urmitoarele puncte de lucru:

Piata Cuza Voda, str. Cuza vodi, nr. 89,
Piata Diamant, str. Rodniciei, nr. 6,
Piata 22 Decembrie 1989, nr. 35,
Piata 1848, str. Koos Ferenc, nr. 1A,
Piata Dacia, str. Bragovului, nr. 24,
Piata Unirii, str. Voinicenilor, nr. 74,
Piata Mureseni, str. Ghe. Doja, nr. 177/B,
Piata Armatei, str. Armatei, nr. 1A,

Activitatea de gestionare directd a parcirilor publice cu plati din municipiul Térgu
Mures se realizeazd prin deplasiri in perioada programului de lucru in zonele si
perimetrele stabilite prin Regulamentul parcirilor publice.

Regulamentul Intern elaborat de conducerea societifii cu consultarea
reprezentantiilor salariatilor stabileste cadrul necesar bunei functioniri a societatii, al
asigurdrii ordinei si disciplinei In munci, in scopul realizirii, in cele mai bune conditii, a
obiectului de activitate al societitii si obtinerii de profit.

Regulamentul Intern defineste cadrul unui comportament adecvat pentru toti
salariatii, iar nerespectarea lui va atrage dupi sine misuri pe care conducerea societatii le
va lua, in vederea prevenirii acestor situatii.



DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmitoarele
intelesuri:
“CCM”- Contractul Colectiv de Munci la nivel de societate:;
“Societatea” - 5.C. ADMINISTRATOR IMOBILE SI PIETE S.R.L., societate cu capital de
stat cu sediul social in str. Cuza Voda nr. 89 din, Tirgu Mures, inmatriculaty la Registrul
Comertului cu nr. J40/801/2004, cod unic de inregistrare 16405213, atribut fiscal RO,
denumitd in continuare i “societate” sau “angajatorul”;
“Conducerea Societitii” - Administratorul Societitii pe care Adunarea Generals a
Asociatilor I-a mandatat in acest scop;
“Conducitorul ierarhic superior” - desemneazi persoana care ocupi functia imediat
superioard unui anumit post in organigrama Societitii si care asiguri coordonarea si
supravegherea activititii acestuia;
“Personalul” - Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreun;
Discriminare directd - situatia in care o persoani este tratatd mai putin favorabil, pe
criterii de sex, rasd, nationalitate, religie, apartenenti politici, minoritate sexuald decat
este, a fost sau ar fi tratati altd persoani intr-o situatie comparabils;
Discriminare indirecta - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practici, aparent
neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, nationalitate, rasi, religie, apartenentd politic, minoritate sexuald, cu exceptia
cazului in care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceasti practici este justificats
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare
si necesare;
Hartuire - situatia in care se manifesti un comportament nedorit, legat de sexul, rasa,
religia, nationalitatea, apartenenta politici,sau minoritatea sexuali persoanei, avind ca
obiect sau ca efect lezarea demnititii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
Hartuire sexuala - situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea
demnitdtii unei persoane i, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;
Actiuni pozitive - acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitdtii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate
actiuni de discriminare;
Muncd de valoare egald - activitatea remunerat care, in urma comparirii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unititi de masuri, cu o alti activitate, reflecty folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi
egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;
Discriminare bazatd pe criteriul de sex - discriminarea direct si discriminarea
indirectd, harfuirea si hirtuirea sexuald a unei persoane de citre o alta persoani la locul
de muncd sau in alt loc in care aceasta isi desfisoard activitatea; Constituie discriminare
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bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hértuire sau hirtuire
sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munci o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectats;

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

Discriminare multipld - orice fapti de discriminare bazat pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

Protectia maternititii - este protectia sinititii si/sau securitd{ii salariatelor gravide
si/sau mame la locurile lor de munci;

Locul de muncd - este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei
operatii, lucrdri sau pentru indeplinirea unei activititi de citre unul ori mai multi
executanti, cu pregdtirea si indemdnarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de
protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de
muncd ori de serviciu cu un angajator;

Salariata gravidid - este femeia care anunti in scris angajatorul asupra stirii sale
fiziologice de graviditate §i anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care sX i ateste aceastd stare;

Salariata care a ndscut recent - este femeia care si-a reluat activitatea dupi efectuarea
concediului de lduzie §i solicitd angajatorului in scris misurile 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 niscut;

Salariata care alidpteazd - este femeja care, la reluarea activititii dupd efectuarea
concediului de l3uzie, isi alipteazi copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aliptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie in acest sens;

Dispensa pentru consultatii prenatale - reprezinti un numir de ore libere plétite
salariatei de citre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a
medicului specialist;

Concediul postnatal obligatoriu - este concediul de 42 de zile pe care salariata mam3
are obligatia sd il efectueze dupi nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lduzie cu
duratd totald de 126 de zile, de care beneficiazi salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal - este concediul de care beneficiazi salariatele prevazute la
lit. c) - e) pentru protectia sin&titii si securititii lor si/san a fitului ori a copilului lor.

Sex, desemneazd ansamblul trisiturilor biologice si fiziologice prin care se
definescfemeile si birbatii;

Sef direct inseamni persoana care ocupi functia imediat urmitoare sl care asigurd
coordonarea si supravegherea acesteia, conform structurii de organizare a societdtii;
Consimtamadnt al persoanei vizate, inseamni orice manifestare de vointd libers,
specificd, informata si lipsiti de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd,
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printr-o declaratie sau printr-o actiune fird echivoc, ca datele cu caracter personal care o
privesc sd fie prelucrate;

Date cu caracter personal, inseamni orice informatii privind o persoani fizici
identificata sau identificabild (,persoana vizats”); o persoand fizici identificabili este o
persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un
element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare,
un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii
sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

Destinatar, inseamnd persoana fizici sau juridic, autoritatea publicd, agentia sau
alt organism cdreia (cdruia) i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daci
este sau nu o parte tertd. Cu toate acestea, autorititile publice cirora li se pot comunica
date cu caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul
Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari; prelucrarea acestor date de
cdtre autoritétile publice respective respectd normele aplicabile in materie de protectie a
datelor, in conformitate cu scopurile prelucririi;

DPIA?, Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (dataprotection impact
assessment, DPIA);

DPO, responsabilului cu protectia datelor ( data protection officer);

Operator, inseamna persoana fizicd sau juridic3, autoritatea publics, agentia sau
alt organism care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de
prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cind scopurile si mijloacele prelucririi
sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice
pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in dreptul Unijunii sau in dreptul intern;

Parte tertd, inseamnd o persoand fizica sau juridicd, autoritate publici, agentie
sau organism altul decat persoana vizatd, operatorul, persoana imputerniciti de operator
si persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de
operator, sunt autorizate si prelucreze date cu caracter personal;

Persoana imputerniciti de operator, inseamni persoana fizici sau juridici,
autoritatea publicd, agentia sau alt organism care prelucreazi datele cu caracter personal
in numele operatorului;

Prelucrare date cu caracter personal, inseamni orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie
in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Reguli corporatiste obligatorii, inseamn politicile in materie de protectie a
datelor cu caracter personal care trebuie respectate de un operator sau de o persoani
imputernicitd de operator stabilitid pe teritoriul unui stat membru, in ceea ce priveste
transferurile sau seturile de transferuri de date cu caracter personal citre un operator sau
0 persoand imputernicitd de operator in una sau mai multe tiri terte in cadrul unui grup
de intreprinderi sau al unui grup de intreprinderi implicate intr-o activitate economic
comuna;



Regulament GDPR, Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Reprezentant, inseamnd o persoand fizici sau juridicd stabilitd in Uniune,
desemnatd in scris de citre operator sau persoana imputerniciti de operator in temejul
articolului 27 din GDPR, care reprezinti operatorul sau persoana Imputerniciti in ceea ce
priveste obligatiile lor respective care le revin in temeiul GDPR;

Rude, inseamnd: copiii, pirintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii
primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatil/sora/fratele vitreg, precum si
afinii prin cdsdtorie (respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii
primari, nepotii, copiii adoptati, mama/tatil/sora/fratele vitreg), firi ca enumerarea si fie
limitativi.

Telemunca - forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si
voluntar, isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiel sau meseriei pe care o
detine, in alt loc decat locul de munci organizat de angajator, cel putin o zi pe lund,
folosind tehnologia informatiei $i comunicatiilor;

Telesalariat - orice salariat care desfisoari activitatea in conditii de Telemunci.

Sisteme informatice, inseamni tot ceea ce se referi la Internet, Intranet, posta
electronic, aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea
de date, precum si sistemele de Business ale societiti.

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art.1. - Prezentul Regulament intern concretizeazi regulile privind protectia, igiena si
securitatea in muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind
disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile
de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art.2. - (1) Regulamentul se aplic3 tuturor salariatilor Angajatorului, indiferent de durata
contractului individual de munci, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe
care o ocupd, precum $i celor care lucreazd in cadrul unititii pe bazi de delegare sau
detasare.

(2) Salariafii detagati sunt obligati s3 respecte, pe lang3 disciplina muncii din unitatea
care j-a detasat si regulile de disciplind specifice locului de munci unde isi desfigoars
activitatea pe timpul detasirii.

Art.3. - (1) Relatiile de muncd se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei-
credinte.



(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de muncs dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munci si al
contractelor individuale de munci.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmireste renungarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este loviti de nulitate.

(5) Pentru buna desfisurare a relaiilor de munci, Angajatorul si salariatii se vor informa
si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de muncs.

(6) La incheierea Contractului Individual de Muncy, oricare din parti are dreptul de a fi
asistat de un consultant extern specializat in legislatia muncii.

(7) La Incetarea Contractului Individual de Munc¥, societatea va asigura respectarea cu
strictete a regulilor privind preavizul iar in cazul unor concedieri colective, regulile
stabilite prin Contractul Colectiv de Munci.

Art.4. - (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul societitii.

(2) Regulamentul intern se afigeazi 1a sediul din str. Cuza Vod4, nr. 80.

(3) Sefii compartimentelor functionale ale societitii vor aduce la cunostinta fiecarui
angajat, sub semndturd, continutul prezentului regulament intern si vor pune la
dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentirii §i consultirii, exemplare din
Regulamentul intern.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozittile
Regulamentului intern, in mdsura in care face dovada incilcirii unui drept al siu.

(5) Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii de cdtre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin.

CAPITOLUL II
Reguli privind sdnatatea si secuaritatea muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor

Sectiunea 1 - Sdndtatea si securitatea in muncd

Art.5. — (1) Pentru cunoasterea si respectarea regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca, angajatorul stabileste persoanele responsabile cu aceste activititi si
asigurd instruirea tuturor persoanelor incadrate in munci.
(2) Instruirea personalului angajat in muncid cu problematica protectiei si securitatii
muncii se realizeazd prin urmaitoarele forme:

A. Instructajul introductiv general, care se face de citre inspector SSM si la care
vor participa:

- persoane nou angajate cu contract de munca, indiferent de forma

- persoane transferate sau venite in societate ca detasate de la alte societiti

- studenti si elevi pentru practica profesionald



B. Instructajul la locul de muncd - se face dup4 instructajul introductiv general,
de cdtre conducéatorul direct al locului de munci si care are ca scop prezentarea riscurilor
st mdsurilor specifice locului de munci.

C. Instructaj periodic, care se face de conducitorul direct al locului de munci
semestrial, in functie de modificirile intervenite in reglementdrile legale si conditiile de
munca.

Art.6. - In vederea asiguririi conditiilor securitate $i sdndtate in muncd, ori pentru
prevenirea accidentelor de muncd, angajatorul adopts urmstoarele misuri:

a) stabileste salariafii cu responsabilititi de protectia muncii si le precizeazi
atributiile prin fisele posturilor;

b) elaboreazi reguli specifice fiecirui sector de activitate pentru aplicarea
normelor de securitate gi sinitate in munci;

c) asigurd materialele necesare pentru protectia muncii si pentru instruirea
salariatilor cu normele de protectie a muncii pe care trebuie si le cunoasci si sd le
respecte;

d) informeazi la angajare fiecare persoani asupra conditiilor de munc si de
protectia muncii;

e) asigurd functionarea corecti si permanent a sistemelor si dispozitivelor de
protectie a aparaturii de masurd si control destinate acestui scop;

f) asigurd accesul la serviciul medical de medicini a muncii;

g) asigurd materialele igienico-sanitare necesare pentru desfisurarea normali a
activitdtii in cadrul societatii.

Art.7. - Pentru asigurarea conditiilor normale de igiens si de securitate si sinitate in
muncd, salariatii societatii contribuie prin:

a) insugirea si respectarea normelor de sinitate i securitate in munci stabilite;

b) desfisurarea activititii in aga fel incit si nu expuni pericolului sau imbolnavirii
profesionale persoana proprie si celelalte persoane;

c) aducerea de indatd la cunostinta conducitorului direct a defectiunilor tehnice
sau a oricdror altor situatii care constituje pericol de accidente sau de imbolnivire,
precum si cazurile in care astfel de accidente s-au produs;

d) utilizarea tuturor echipamentelor si misurilor de protectie puse la dispozitie,
sau aflate in dotarea locului de munci.

Art.8. - In scopul asigurdrii implicirii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in
domeniul protectiei muncii, se constituie Comitetul de securitate si sinitate in munc,
care are atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.g. - Regulile si masurile privind securitatea si sinitatea in munci vor fi elaborate cu
consultarea reprezentantilor salariatilor, precum si cu comitetul de securitate si sinitate
in munca.



Art.10. - a) Societatea are obligatia si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

b) Salariatii au obligatia de a se prezenta la controlu! medical ori de cite ori este necesar
precum si ori de cite ori administratorul societatii consider ci este necesar.

Sectiunea 2 - Prevenirea i stingerea incendiilor si Reguli privind mediul

Artar. - A. - In scopul aplicirii si respectsrii regulilor privind prevenirea si stingerea
incendiilor, conducerea societitii are urmitoarele competente:

a) stabileste prin dispozitie scrisi responsabilititile si modul de organizare a
activitdtii de prevenire si stingere a incendiilor;

b) asigurd elaborarea planurilor de apirare impotriva incendiilor si verifici prin
specialistii desemnati modul de cunoagtere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

c) asigurd dotdrile necesare pentru stingerea incendiilor si mentinerea acestora in
stare permanentd de functionalitate pentru interventii in caz de incendiu;

d) asigurd instruirea salariatilor proprii si colaboratorilor externi, cu privire la
normele de prevenire si stingere a incendiilor;

e) asiguri elaborarea i reactualizarea regulamentului de organizare si desfigurare
a activitdtii de prevenire §i stingere a incendiilor, i cunoagterea acestuia de citre toti
salariatii;

f) asigurd alocarea distincta in bugetul anual de venituri i cheltuieli a societitii, a
mijloacelor financiare necesare achizitiondrii, reparirii, intretinerii si functionirii
mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum si a celorlalte activititi
specifice;

B. - Pentru asigurarea respectdrii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor, salariatii au urmétoarele obligatii:

a) sd cunoascd si si respecte regulile generale de prevenire si stingere a incendiilor
stabilite de conducerea societitii si sarcinile specifice fiecirui loc de munci i pregitire;

b) sd nu intervind asupra mijloacelor i dotirilor destinate prevenirii si stingerii
incendiilor, decét in caz de fortd major;

c) sd comunice imediat sefilor ierarhici sau conducerii cazurile ce pot constitui
pericol de incendii;

d) la terminarea programului de lucru sau de pregitire, si ia misuri care si
inldture ori si ce pericol de incendiu;

e) sd participe efectiv si, la inliturarea pericolelor de incendii si la stingerea
incendiilor cidnd acestea s-au produs.

Sectiunea 3 - Protectia mediului

Art.12 - A. - Societatea are urmaitoarele responsabilititi:

a) societatea asigurd desfisurarea in bune conditii si a fondurilor necesare
desfdsurdrii tuturor activititilor de protectie a mediului, si asigurarea ventilatiei si
ilumindrii corespunzitoare a spatiilor de lucru;



b) intreaga activitate de protectie a mediului inconjuritor se desfdsoars sub directa
supraveghere a responsabilului cu activitatea de protectie a mediului stabilit de
administratorul societitii.

B. - Salariatii au urmitoarele obligatii principale in activitatea de protectie a
mediului :

a) sd nu arunce baterii, acumulatori sau anvelope uzate in gunoiul menajer, acestea
urmand a fi depozitate in locuri special amenajate ;

b) si evite scurgerile de resturi menajere alterate, substante chimice sau toxice din
diferite surse, inclusiv ambalaje;

c) sd depund gunoiul menajer in recipienti cu aceast destinatie, in locurile special
amenajate;

d) sd protejeze spatiile verzi, gardurile vii si arborii situati in incinta perimetrelor
administrate de societate.

CAPITOLUL III
Reguli privind respectarea principiului
nediscriminadrii si al demnititii umane

Art.a3. - (1) In cadrul relatiilor de muncd functioneazi principiul egalitdtii de tratament
fatd de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directy sau indirects fat3 de un salariat, bazat} pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vArst, apartenentd nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politics, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familials, apartenent¥ ori activitate sindical, este interzisj.

(3) Constituie discriminare direct3 actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferingd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirects actele §i faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decét cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
(5) In conformitate cu prevederile Codului Muncii femeile angajate, la implinirea varstei
legale de pensionare, au dreptul si-si desfisoare activitatea in baza aceluiasi Contract
Individual de Muncd, pan4 la implinirea varstei de 65 de ani.

(6) La revenirea la locul de muncd, angajatii au dreptul la un program de integrare
profesionald, in conformitate cu prevederile Legii 229/2015.

Art.14. — (1) Orice salariat care presteazi o munci beneficiazi de conditii de munci
adecvate activitdtii desfisurate, de protectie sociali, de securitate si sinitate in munci,
precum si de respectarea demnititii si a constiintei sale, firs nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la platd egala
pentru muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
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Art.i5. - Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici
care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legituri cu relatiile de muncy,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante ;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munci;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele dect cele de natura salariald si misuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionali;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionali;

i) aplicarea misurilor disciplinare;

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

Art.16. - (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoans la locul de munci
este consideratd discriminare dupi criteriul de sex si este interzisj.

(2) Hérfuirea sexuald reprezinti orice form3¥ de comportament nedorit, constind in
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare,
invitatii compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alti conduit3 cu conotatii
sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizici si psihicd a persoanelor la locul de
muncd.

(3) Constituie discriminare dupi criteriul de sex orice comportament definit drept
hértuire sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectati;

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

(4) Toti salariatii trebuie s& respecte regulile de conduitd si rispund in conditiile legii
pentru incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hirfuirea sexuali la locul de munci si face
public faptul ci incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexuals, indiferent
cine este ofensatorul, cd angajatii care incalci demnitatea personald a altor angajati, prin
orice manifestare confirmatd de hdrtuire sexuald la locul de muncs, vor fi sanctionati
disciplinar.

Art.17. - (1) Persoana care se considerd hirtuitd sexual va raporta incidentul printr-o
pléngere in scris, care va contine relatarea detaliati a manifestirii de hirtuire sexualj la
locul de muncd.
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(2) Angajatorul va conduce investigatia in mod strict confidential i in cazul confirmirii
actului de hartuire sexuald, va aplica m3suri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plingeri de hirtuire sexuals, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricirei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in
vigoare.

(5) Harfuirea sexuald constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 223 din Codul penal, hirtuirea consta in pretinderea in mod
repetat de favoruri de natura sexuala in cadrul unei relatii de munca sau a unei relatii
similare , daca victima a fost intimidata sau pusa intr-o situatie umilitoare si se
pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 1 an sau cu amendi.

Arta8. - (1) Angajatii au obligatia s faci eforturi in vederea promovirii unui climat
normal de munci in cadrul societdtii, cu respectarea prevederilor legii, ale contractelor
colective de muncd, ale regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor
tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
demnitdfii fiecirei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale
amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de
violentd sau hartuire sexuald, in completarea celor previzute de lege.

CAPITOLUL IV
Masuri de protectie a maternitatii

Art.ag. - (1) Prevederile cuprinse in prezentul capitol se aplicd tuturor salariatelor gravide
i mame, lduze sau care alipteazi, de cetitenie romani ori a unui stat membru al Uniunii
Europene gi din Spatiul Economic European, care isi desfisoary activitatea in cadrul S.C.
Administrator Imobile si Piete S.R.L. §i se completeazi cu dispozitiile legale in vigoare
referitoare la protectia maternitiitii cuprinse in Ordonanta de urgent a Guvernului nr.
96/2003 si cu modificirile i completirile ulterioare.

(2) Salariatele aflate intr-una dintre situatiile previzute mai sus beneficiazi legal de
anumite mdasuri de protectia mediului inconjuritor / protectie sociali, dupi cum
urmeaza:

a) Dispensd pentru consultatii prenatale (maxim 16 ore/ luni) care consti in
acordarea de citre angajator a unui numir de ore libere plitite salariatei, pentru
efectuarea de controale si examene medicale prenatale, care se pot efectua numai in
timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale;

b) Trecerea intr-un loc de munci de zi in cazul in care salariatele isi desfisoars
munca in program de noapte, la solicitarea scrisd a acestora si in situatia in care sinitatea
salariatelor este afectatd de munca de noapte, cu mentinerea salariului de baz4 brut lunar;

¢) Modificarea conditiilor de munci si/sau a timpului de muncs sau, daci acest
lucru nu este posibil, de repartizarea intr-un alt loc de munci, conform recomandsrii
medicului de medicind a muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale, In cazul in care salariata isi desfisoard activitatea intr-un loc de munci care
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prezintd: riscuri pentru sdnitatea sau securitatea sa, ori are repercusiuni asupra sarcinii si
aldptarii;

d) Concediul de risc maternal, de maximum 120 zile: concediul de risc maternal se
acordd in cazul in care sinitatea si securitatea salariatelor gravide, care au niscut de
curdnd sau a celor care aldpteazi, sau a fatului ori a copilului lor ar fi in pericol datorits
conditiilor de muncd in care i5i desfisoard activitatea si in situatia in care angajatorul, din
motive obiective, nu poate schimba conditiile de munci si /sau orarul de munc, ori si o
repartizeze pe salariatd intr-un loc de munca fir3 riscuri pentru sindtatea sau securitatea
sa, ori a fiatului sau copilului siu. Concediul de risc maternal se acorda in baza
certificatului de concediu medical in acest scop emis de medicul curant;

e) Modificarea locului de munci in situatia in care salariatele isi desfisoari
activitatea numai In pozitie ortostatica sau in pozitia agezat, astfel incat si li se asigure, la
intervale regulate de timp pauze §i amenajiri pentru repaus in pozitie sezindi sau,
respectiv pentru migcare, ori dacd acest lucru nu se poate realiza, trecerea pe un alt loc de
muncd corespunzdtor stirii de sindtate a salariatei;

f) Doua pauze pentru aliptare in cursul programului de lucru, de cite o or4 fiecare,
In aceste pauze incluzindu-se i timpul necesar deplasirii dus intors de la locul in care se
gdseste copilul; la cererea mamei, pauzele pentru alidptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sdu de munci cu doud ore zilnic, cu pastrarea drepturilor
salariale;

g) Salariatele vor beneficia de misurile de protectie speciald mentionate numai
dacd anterior l-au informat in scris pe angajator, cu privire la starea lor si au prezentat, de
la medicul de familie, un document medical care si ateste aceast stare;

h) In cazul neindeplinirii de citre salariate a obligatiilor prevdzute la pct. 7
angajatorul este exonerat de obligatiile sale aga cum acestea sunt previzute in prezentul
Regulament Intern.

(3) Salariatele beneficiazi de concediu prenatal si postnatal.

a) Concediul Postnatal este acordat obligatoriu si va fi de cel putin 42 de zile,
calculat de la momentul nasterii copilului, acordat in cadrul celor 126 de zile al
concediului pentru sarcind si liuzie, astfel cum este reglementat de citre dispozitiile
0.U.G. nr. 158/200s.

b) Angajatorul evalueazd anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
muncd natura, gradul si durata expunerii salariatelor gravide, care au niscut recent, sau
care aldpteazd, in scopul determinirii oricdrui risc care ar putea afecta securitatea sau
sdndtatea lor si a oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori al3ptérii.

¢) In situatia in care conditiile de munci nu sunt corespunzitoare, angajatorul
modificd in mod corespunzitor conditiile gi/sau orarul de munc ori, daci nu este posibil,
sd le repartizeze pe salariatele in cauzi in alte locuri de munci fird riscuri pentru
sdndtatea sau securitatea acestora, conform recomandirii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, cu mentinerea insi a veniturilor salariale. Pot fi supuse la
locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din aplicarea prevederilor
legale in vigoare referitoare la protectia maternititii.
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d ) Angajatorul pistreazi confidentialitatea stirii de graviditate a salariatelor si nu
va anunta alti angajati decit cu acordul scris al salariatei in cauzi si doar in interesul
bunei desfisurdri a procesului de munci, cind starea de graviditate nu este vizibil.

e) In situatia in care a fost anuntat, in scris, de o salariati a sa ci se afli intr-o
situatie reglementatd de prezentul capitol (este gravidi, a niscut de curind, sau
aldpteazd), angajatorul va instiinta in termen de 10 zile lucritoare medicul de medicina
muncii, precum i inspectoratul teritorial de muncd, pe raza ciruia isi desfigoard
activitatea, in vederea efectudrii verificarilor privind conditiile de munc4 ale salariatei, la
termenele si in conditiile stabilite legal.

f) Salariatele gravide care au niscut de curind, sau care aldpteazi nu vor putea fi
obligate sd desfisoare munci de noapte sau in conditii insalubre sau necorespunzitoare.

g) Dacd, ins4, salariatele doresc sd-si continue activitatea, angajatorul le va trece pe
un alt loc de muncd, cu mentinerea, insd, a salariului brut lunar, ori le va acorda concediu
de risc maternal.

CAPITOLUL Y
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor

Sectiunea 1 -Obligatiile angajatorului

Art.20. - Angajatorului i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
muncd aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) sd se consulte cu reprezentantii salariatilor societitii in privinta deciziilor susceptibile
sa afecteze substantial drepturile gi interesele acestora;

e) sd pliteascy toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retini si
sd vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sd infiinteze Registrul general de evidentid a salariafilor si si opereze inregistrarile
prevdzute in conformitate cu prevederile H.G. 9o5/2017 privind registrul general de
evidentd a salariatilor (REVISAL)

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat;

h) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor in
conformitate cu prevederile Legii 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European (Regulamentul general privind
protectia datelor);

i) sd anuleze documentele neconforme intocmite de angajati, inclusiv Note de constatare
pe linia parcarilor publice;

j) semnitura electronici a persoanelor imputernicite este opozabil.

Sectiunea 2 - Obligatiile salariatilor
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Art.21. - (1) Salariatii angajatorului au, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce le
revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

d) obligatia de fidelitate fat3 de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta misurile de securitate si sinitate a muncii in societate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

(2) Salariatii angajatorului au si alte obligatii, precum:

a) sd indeplineascd constiincios, cu maximi responsabilitate si in termenul stabilit de
cdtre gefii ierarhici, sarcinile de serviciu ce le-au fost repartizate de citre acestia;

b) sd actioneze in permanenti in scopul protejirii intereselor societdtii;

c) sd foloseascd integral si cu maximi eficienti timpul de munci pentru executarea
atributiilor ce se revin, potrivit functiei/postului ce o/il detin in cadrul societ3tii;

d) sd respecte programul de lucru stabilit in cadrul societitii;

e) pentru accesul in cadrul sediului societitii in zilele nelucritoare si cele de sirbatori
legale este necesar ca salariatul s3 aibJ avizul prealabil al sefului direct;

f) sd respecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de muncs;

g) si-si perfectioneze nivelul pregitirii profesionale, si-si asigure un grad de instruire
corespunzdtor exigentelor impuse de calitatea de salariat al societitii;

h) sd manifeste loialitate fatd de societate, si actioneze permanent pentru cresterea
prestigiului acesteia prin exercitarea ireprogabili a sarcinilor incredintate;

i) sd se comporte corect in cadrul relatiilor de serviciu, si promoveze relatii colegiale, de
respect si bund comunicare in cadrul colectivului;

j) sd aibd initiativd, si propund conducerii orice misuri de naturi si contribuie la
perfectionarea activititii in cadrul societitii;

k) sd comunice sefului ierarhic, in cel mai scurt timp orice cauzi ce ar impiedica
indeplinirea sarcinilor de serviciu i s3 prezinte justificarea necesari si legals;

1) si se comporte civilizat, politicos i cu condescendenti in raporturile de serviciu cu
ceilalti colegi, cu clientii societdtii §i cu reprezentantii altor persoane juridice sau
persoane fizice ce se adreseaza societdtii, in diverse probleme;

m) sd aibd o atitudine cuviincioasi in relatiile de serviciu cu clientii si partenerii roméani si
din strdindtate, tratind problemele cu calm, ribdare, tact si profesionalism pentru
sustinerea $i promovarea cu succes a intereselor societitii;

n) si pastreze caracterul confidential al salariilor si celorlalte drepturi asigurate
salariatilor societatii;

o) sd instiinteze imediat seful direct sau conducerea daci a luat cunostinti de existenta
unor nereguli, abateri ori alte aspecte care prejudiciazi interesele societitii sau
indeplinirea sarcinilor de serviciu. Sa atragd atentia celui de la care primeste o dispozitie
care contravine reglementarilor legale sau este defavorabili societitii, sesizand
conducerea acesteia dacd nu se revine asupra acelei dispozitii;

p) sd mentind curdtenia la locul de munci si in toate locurile de folosintd comuns;
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r) sd-si termine lucririle de serviciu aflate in desfdgurare in cazul in care si-a manifestat
intentia de desfacere a contractului individual de munci, in caz contrar societatea
putdndu-1 urmdri in justitie pentru recuperarea daunelor aduse astfel societdtii;

s) sd foloseascd integral §i cu maximum de eficients timpul de muncs pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu;

t) sd cunoasci prevederile codului muncii, ale regulamentelor $i oricdror altor dispozitii
cu caracter normativ in legdturd cu functia incredintatd, precum si dispozitiile conducerii
unitdtii, referitoare la munca ce o indeplinesc, conformandu-se intocmai acestora;

u) sd foloseascd maginile, utilajele, instalatiile, sculele, materialele, energia electricd si
combustibilul, mobilierul si rechizitele incredintate la parametrii de functionare stabiliti
la luarea n primire i cu respectarea normelor de consum;
v) si-si insuseascd si si respecte normele de securitate, protectie si igiend a muncii,
precum §i a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru, s3 respecte
normele de prevenire a incendiilor pentru evitarea oriciror situatii ce pot pune in pericol
bunurile societdtii sau viata, integritatea corporali ori sinitatea persoanelor;
x) sd nu pdriseascd locul de munci pani la sosirea schimbului, acolo unde se lucreazi in
mai multe schimburi, jar in cazul in care schimbul nu se prezinti, si anunte imediat pe
seful sdu ierarhic pentru a se lua misurile necesare. Simpla anuntare nu di dreptul la
pardsirea locului de munci, cel pus in aceasti situatie fiind obligat s¥ respecte decizia
sefului ierarhic.
y) cheltuielile autorizate ficute de salariati in contul societstii vor fi decontate integral pe
baza documentelor justificative. Cheltuielile neautorizate nu vor fi decontate. In vederea
rambursdrii contravalorii cheltuielilor efectuate, angajatul va trebui si prezinte societatii
o listd detaliatd a cheltuielilor, impreund cu documentele justificative reale. Angajatorul
i5i rezerva dreptul de a nu accepta, in vederea rambursirii, acele documente justificative
care sunt vadit nereale sau care contin valori cu mult peste pretul normal al pietei.

(3) Urmitoarele fapte constituie abateri disciplinare, fiind strict interzise angajatilor
societdtii, sdvdrgirea lor atrdgand aplicarea sanctiunilor disciplinare:

a) sd absenteze sau si intérzie de la programul de lucru al societ4tii ori si pariseasci locul
de munci inaintea termindrii programului de lucry, fir3 a avea aprobarea scrisi a sefului
direct;
b) sd consume biuturi alcoolice, substante stupefiante, halucinogene in timpul serviciului
sau sd se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate. Salariatii care in urma
testelor vor fi gasiti sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante sau
halucinogene la sosire sau in timpul programului, nu vor fi primiti la lucru, nu vor fi
platiti si li se va putea desface contractul de munci dsisciplinar;

c) sd fumeze in locurile care prezinti pericol de incendiu; fumatul este permis numai in
locurile special amenajate;

d) sa presteze activititi de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestiri
sportive si culturale etc.) in timpul programului de lucru;

e) sd adreseze injurii sau jigniri clientilor, partenerilor, colaboratorilor societitii sau
celorlalti salariati;

f) s3 comita acte imorale, violente sau degradante;

g) sd aducd i sd poarte arme, cu exceptia personalului de paz3 autorizat, dacs este cazul;
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h) sd introducd materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de citre serviciul administrativ al
societdtii, in scopul acoperirii nevoilor curente ale acesteia;

i} sd introducd in spatiile apartinand societitii si s3 consume substante stupefiante sau
toxice;

j) sd introducd arme sau munitii in incinta societatii;

k) s& introducd, si rispandeasci sau si afiseze manifeste de orice fel;

1) sd desfdsoare in incinta societitii sau in orele de program, activititi de naturi politica
sau de prozelitism religios;

m) sd organizeze sau si desfisoare personal sau prin interpusi, in paralel, activititi de
natura celor desfdsurate in cadrul societitii In incinta pietelor administrate ori in afara
acestora sau care au un obiect de activitate similar cu al societitii;

n) orice afaceri particulare pe teritoriul societitii sunt interzise. In cazul in care apar
situatii in care interesele particulare ale unui salariat ar putea intra in contradictie cu
interesele societdtii, salariatul are obligatia de a anunta in cel mai scurt timp pe
superiorul sau direct.

Art.22. - (1) Fiecare salariat are datoria si semnaleze imediat situatiile observate de
incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot produce deterioriri sau distrugeri,
inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile
potential generatoare de astfel de situatii si s4 actioneze, dupi caz, pentru rezolvarea si
pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai
scurt posibil.

Art.23. - In situatii deosebite, de fortd majori sau de extremi urgents, determinate de
necesitatea bunei functiondri a societitii, fiecare salariat are obligatia de a participa,
indiferent de functia sau de postul pe care il ocupi, la executarea de lucriri si sarcini care
nu sunt prevazute de fisa postului precum si la luarea tuturor misurilor cerute de nevoile
angajatorului sub sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului individual de munca.

Sectiunea 3 - Drepturile salariatilor

Art.24. - Salariatii societdtii au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

c) dreptul la concediu de odihni anual;

d} dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate i sinitate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionals;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului
de munc3;
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j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectivi si individuali;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) dreptul de a adera la un fond de pensii privat;
o) salariatii 5i fostii salariati au dreptul de a accesa on-line aplicatia Revisal.
Art.25. - Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor
legale tn vigoare.
Sectiunea 4 - Drepturile angajatorului

Art.26. — Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea unititii;

b) sd stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sivarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern;

f) sd stabileascd obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

CAPITOLUL VI
Reguli concrete privind munca si disciplina muncii in unitate

Sectiunea 1 - Organizarea timpului de lucru

Art.27. - (1) Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munci.

(2) Potrivit organigramei si a statului de functii aprobat, salariatii societitii sunt angajati
cu normd intreagd, durata normald a timpului de munci fiind de 8 ore pe zi si de 40 de
ore pe saptamand. Posturile cu jumatate de norma sau fractiuni de norma se aproba doar
prin hotarare AGA.

(3) In cazul tinerilor in vérstd de pand la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe
zi ¢i de 30 de ore pe sdptimana.

(4) Repartizarea timpului de munci in cadrul sdptimanii este, de reguli, uniforms, de 8
ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

Art.28. - (1) Programul de lucru este diferentiat pe categorii de posturi si activitagi:

Categorii de posturi Program de lucru
o Personal executie / conducere TESA Interval de lucru: 7.30 - 15.30, cu exceptia
Sef serviciu piete zilelor de saimbata si duminic;

Sefi de formatii piete

Agenti control 8 (opt) ore in intervalul de lucru 8,00 -
18,00, cu exceptia zilelor de sidmbitd si
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B.Personal formatii de piete (referenti, casieri
- Incasatori, taxatori, muncitori necalificati)

Program inegal in cadrul siptimanii de
lucru de 40 de ore, adaptat Indeplinirii
obiectivelor fixate;

Zilele de sAmbiti si duminici sunt
considerate zile cu program normal de

Jucru (vezi alin. 7)

(2) Programul de lucru va fi corelat cu indeplinirea atributiilor de serviciu si a normelor
de lucru, respectand prevederile Codului muncii si ale Contractului Colectiv de Munci,
astfel:

- datoritd specificului activititii desfisurate de societatea noastr - asigurarea in interesul
public al desfagurdrii activititii comerciale in pietele publice, pentru categoriile de posturi
prevdzute la pct. B, zilele de sambiti si duminic, nu sunt considerate ca zile de repaus
sdptdmanal, ci sunt considerate zile cu program normal de lucru in cadrul celor 40 de ore
/ sdptdmdnd. Zilele de repaus siptimanal se stabilesc de asemenea, pentru fiecare salariat
in parte, o datd cu programarea schimburilor / planificirilor ficute de citre sefii
formatiilor de piete.

- programul de lucru al salariatiilor (cat. B} este stabilit in functie de programul de
functionare al pietei si de sezon;

- programul de munci al agentilor control este stabilit in raport cu Regulamentul propriu
(3) In functie de situatia obiectivi concrets angajatorul poate stabili programe
individualizate de muncd, programe care sunt obligatorii pentru angajati;

(4) Programul de muncd si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostintd salariatilor si sunt afigate la fiecare punct de lucru al societitii.

REGIMUL TELEMUNCII

Art. 29.-Posibilitatea desfasurdrii activititii prin Telemunca va fi stabiliti de angajator cu
acordul angajatilor, in conformitate cu prevederile Legii 81/2018, completati de
prevederile Legii 53/2003, Codul Muncii cu modificirile si completirile la zi.

(1) Activitatea de telemunca se bazeazd pe acordul de voints al partilor si se prevede in
mod expres in contractul individual de muncd odatd cu incheierea acestuia pentru
personalul nou-angajat sau prin act aditional la contractu] individual de munci existent.

(2) Refuzul salariatului de a consimti la prestarea activititii in regim de telemunci nu
poate constitui motiv de modificare unilaterald a contractului individual de munci si nu
poate constitui motiv de sanctionare disciplinard a acestuia.

(3) In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeazs programul de
lucru de comun acord cu angajatorul, in conformitate cu prevederile contractului
individual de muncd, regulamentului intern si/sau contractului colectiv de muncd
aplicabil, in conditiile legii.

(4) La solicitarea angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norm3 intreags,
acesta poate efectua munca suplimentara.
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(5) Angajatorul este in drept si verifice activitatea telesalariatului, in conditiile stabilite
prin contractul individual de munci, regulamentul intern si/sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, in conditiile legii.

Sectiunea 2 - Evidenta muncii prestate de salariati

Art.30. - (1) Angajatorul va tine evidenta orelor de munci prestate de fiecare salariat si va
supune controlului inspectiei muncii aceast3 evidents ori de cate ori este solicitat.

(2) Evidenta prezentei la program pentru personalul TESA se tine prin condica de
prezentd, tinutd la secretariat, in care personalul este obligat si semneze zilnic.
Nesemnarea zilnicd $i la timp a condicii constituie o incilcare a normelor de disciplind a
muncii §i se sancfioneazd conform legislatiei muncii si prezentului Regulament. Salariatii
TESA au obligatia de a semna condica de prezenti la inceperea si la sfirsitul programului
de lucru.

(3) Intarzierile sau plecirile de la program se pot face numai pe bazd de bilete de voie, in
care se va specifica §i data recuperirii orelor invoite, bilete care vor fi semnate in prealabil
de conducdtorul direct §i administratorul societitii. In condica de prezenta vor mai fi
mentionate invoirile in interes personal, precum si situatiile de concediu de odihn,
concediu medical si delegatie.

(4) Angajatorul i5i rezervd dreptul de a modifica programul de lucru al salariatilor {cat. B)
si al Agentilor parcdri in functie de necesititile curente ale acestuia. Superiorul direct
fiecirui salariat va comunica acestuia modificarea de program - planificarea, cat si
solicitarea de ore suplimentare.

Programul de munca §i modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la fiecare punct de lucru (planificarea).

(5) Nu este permisd intirzierea salariatilor la serviciu sau plecarea fnaintea terminirii
programului. Este consideratd intirziere la serviciu orice sosire dupi programul de
incepere stabilit. Dacd un salariat va avea frecvente intdrzieri la programul de lucru,
conducdtorul ierarhic va informa imediat conducerea societitii, care va lua misurile
necesare ce se impun.

(6) Angajatilor nu le este permisi pardsirea locului de munci firs autorizarea expresi a
conducdtorului direct, cu exceptia indeplinirii sarcinilor de serviciu.

(7) Salariatilor nu le este permisd prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice
sau a drogurilor, respectiv consumul biuturilor alcoolice sau al drogurilor in timpul
programului de Jucru.

(8) Salariatii pot parasi locul de munci in timpul programului de lucru pentru motive
bine justificate si in ocazii speciale (denumite invoiri) numai cu acordul expres si
prealabil al conducatorului direct, prin completarea cererii de invoire motivati. Numirul
invoirilor nu poate fi mai mare de 3 in decursul unei luni. Absentele nemotivate ale
salariatului sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneazs potrivit prezentului
Regulament Intern.

(9) Salariatii care doresc modificarea programului de lucru pot apela la varianta
schimbului de turd cu un coleg, cu acordul prealabil al respectivului coleg si al
conducitoruhui direct.
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(10) Nerespectarea dispozitiilor cuprinse in prezentul articol duce la aplicarea de
sanctiuni disciplinare in raport cu gravitatea abaterii sivarsite si cu respectarea
dispozitiilor legale previzute de Codul muncii sau la desfacerea disciplinard a
contractului individual de munci in temeiul art. 6y, lit. a) din codul muncii.

(11) In cazul absentei salariatului de Ia locul de munci din motive medicale, acesta este
obligat sd anunte in termen de 24 ore conducitorul ierarhic despre acest fapt. Angajatul
(personal sau prin intermediul unei rude sau al unui reprezentant legal) este obligat s
prezinte certificatul medical la compartimentul de resurse umane in termen de 2 (doui)
zile de la data emiterii acestuia dar nu mai tirziu de data de 5 a lunii urmitoare perioadei
de incapacitate temporari de munci. '

Sectiunea 3 - Munca suplimentard

Art.31. - Munca peste durata normald a timpului de munca poate fi prestati numai daci
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in scris, de seful ierarhic, cu propunere
motivati a cazurilor de exceptie care conduc la efectuarea de ore suplimentare.

Art.32. - Se compenseazd orele prestate peste programul de lucru de citre personalul
angajat al societdtii, cu timp liber corespunzitor (ore libere plitite) in urmitoarele go de
zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

Art.33. - Durata maximd legald a timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe
sdptdmdnd, inclusiv orele suplimentare.

Art.34. - In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibil3 in termenul
prevdzut, din motive temeinic justificate, munca suplimentari va fi plititi salariatului
prin addugarea unui spor la salariul corespunzitor duratei acesteia, dupd cum urmeazi:

e in procent de 75% din salariul de baz4, dac3 orele suplimentare se efectueazi in zilele
de luni pani vineri;

» in procent de 100% din salariul de baz4, daci orele suplimentare se efectueazi in zilele
de sambata gi duminica;

Art.35. - (1) Orele suplimentare pentru personalul angajat al societitii vor fi previzute in
planificdrile lunare si foaia colectivd de prezentd (pontaje) inserate in baza referatelor
aprobate de conducitorii formatiilor de piete, compartimentelor si serviciilor, supuse
ulterior avizdrii directorului.

(2) Pentru efectuarea orelor suplimentare, se intocmeste, cu acordul exprimat in scris al
salariatului, un referat explicit cuprinzind data, intervalul de timp (ore) si activitatea ce
urmeazd a fi desfisuratd, semnat de seful ierahic superior si motivat de citre acesta din
urmd in privinta necesitdtii i oportunitatii efectudrii orelor suplimentare. Referatul astfel
intocmit va fi inaintat spre analizd directorului societdtii, sens in care va dispune asupra
efectuarii/neefectudrii orelor suplimentare.

Art. 36. - (1) Sefii de piete au obligatia de a Intocmi planificarea lunard a personalului din
subordine si a zilelor / orelor de muncd ce urmeazi a fi prestate, inclusiv a celor
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suplimentare, si de a transmite situatia sefului serviciu piete si inspectorului de resurse
umane pand cel tarziu 5 ale lunii, pentru luna in curs, in vederea realizirii controlului
tematic, cu privire la respectarea programului stabilit.

(2) Inscrierea de date neconforme cu realitatea referitoare la prezenta la programul de
lucru / serviciu constituie abatere disciplinard si atrage rispunderea disciplinari a celui
care are obligatia intocmirii planificarii si a foii colective de prezent (pontaj).

(3) Situatiile finale (planificiri, pontaje) care au suferit modificiri in cursul lunii se
transmit de cdtre sefii de structuri inspectorului de personal, pini la data de 5 ale lunii,
pentru Iuna precedentd, in vederea centralizirii, verificirii gi aplicirii lor, conform
prevederilor legale.

Art.37. - Sefii de structuri rdspund de utilizarea eficientd a resurselor umane si de timp,
urmdrindu - se limitarea la maxim a numdrului de ore suplimentare prestate, firi
afectarea gradului de siguranti a desfasurdrii activititii in perimetrul pietelor.

Sectiunea 4 - Munca pe timpul noptii

Art.38. - Se considerd munca prestatd in timpul noptii, munca prestat in intervalul 22.00
- 06.00 cu posibilitatea abaterii o ord in plus sau in minus, fati de aceste limite, in cazuri
exceptionale.

Art.39. - Salariafii de noapte beneficiazi de un spor pentru munca prestati in timpul
noptii de 25% din salariul de bazi.

Sectiunea 5 - Timpul de odihnd si alte concedii

Art.4o. - (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihnd anual plitit.
(2) Durata concediului de odihn¥ anual se stabileste dups cum urmeaz:

- 21 de zile lucratoare - pentru salariatii cu pani la 10 ani vechime in munc;

- 25 de zile lucritoare - pentru salariatii cu peste 10 ani vechime in munci;
(3) Durata efectivd a concediului de odihni anual se acordd proportional cu activitatea
prestatd intr-un an calendaristic.
(4) Sérbitorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite nu sunt incluse
in durata concediului de odihnd anual.
(5) Durata concediului de odihnd anual pentru salariatii cu contract individual de munci
cu timp partial se acordd proportional cu timpul efectiv lucrat.

Art.41. - (1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

(2) Efectuarea concediului de odihni se realizeazi fractionat in baza unei programiri
intocmite pand la sfirsitul anului calendaristic, pentru anul urmétor, stabilite de
angajator cu consultarea salariatilor.

(3) Prin programare se stabilesc perioadele in care salariatul are dreptul de a efectua
concediul, concediu impdrtit in cel putin douad fractiuni, dintre care una este obligatoriu a
cuprinde cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt intr-un an calendaristic.
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(4) Pericada dintre trangele de concediu trebuie si fie de cel putin 3 (trei) luni
consecutive.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisi numai in cazul
incetdrii contractului individual de munci.

Art.g2. - (1) Pentru pericada concediului de odihni salariatul beneficiazi de o
indemnizatie de concediu calculatd potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
(2) Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de citre angajator cu cel putin 5 zile
lucrdtoare inainte de plecarea in concediu, la cererea scrisi a salariatului.

Art.43. - (1) Este interzisy intreruperea concediului de odihni si prezentarea la serviciu
din initiativa persoanei incadrate in munci.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd, prin dispozitie scrisi a
conducerii societdtii, pentru nevoi de serviciu neprevizute si urgente care impun
prezenta salariatului la locul de munca.

Art.44. - (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeazi:

a) cisitoria salariatului - 5 zile;

b) cisitoria unui copil - 2 zile;

c) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile dacd a urmat un curs de puericulturi;

d) decesul sotului/sotiei sau a unei rude de gradul I - 5 zile;

e) decesul socrului/soacrei sau a unei rude de gradul 1I - 3 zile;

f) donatorii de sdnge - conform legii;

Art.45. - (1) Zilele de sirb3toare legald in care nu se lucreazi sunt:

- 16i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie ~ Unirea Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, vinerea dinaintea Pastilor;

- prima si a doua zi de Pastj;

- 1 mai;

- 1iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie -Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei

- 1 decembrie;- -ziua Nationala a Romaniei

- prima si a doua zi de Criciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sirbitori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinind

acestora;

- alte zile libere stabilite prin hotarari ale organelor administratiei centrale sau locale.
(2) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.
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(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acordi zile libere, salariatii beneficiazy,
pentru munca prestatd in zilele de sdrbitoare legals, de un spor la salariul de bazi potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Art.46. - (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii cu sau £irs platd,
pentru formare profesionals.

(2) Concediile fir3 platd pentru formare profesionali se acordi la solicitarea salariatutui,
pe perioada formérii profesionale pe care salariatul o urmeaz din initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului cu acordul reprezentantilor
salariatilor i numai daci absenta salariatului ar prejudicia grav desfigurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fira plati pentru formare profesionali trebuie si fie inaintats
angajatorului cu cel pufin o luni inainte de efectuarea acestuia si trebuie si precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum
si denumirea institutiei de formare profesionali.

(5) Efectuarea concediului fir3 plati pentru formare profesionali se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invitdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmdtor in cadrul institutiilor de invitdmant superior, cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare.

Art.4q7. - (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii firs
plati.

(2) Durata concediului fir3 plati acordat in aceste conditii, la solicitarea salariatului, nu
poate depdsi 30 de zile calendaristice intr-un an.

(3) Concediul firs plati se va acorda de ciitre conducerea societitii la propunerea sefului
ierarhic si dupd aprecierea temeiniciei motivelor pentru care se solicita.

(4) La cerere, angajatii au dreptul la un concediu de ingrijire sau sprijin personal a unei
rude sau a unei persoane care locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul si care are
nevoie de ingrijire sau sprijin, ca urmare a unei problema medicale grave, in conditiile
previzute de lege.

Art.48. - (1) Angajatul care lipseste de la serviciu datoritd bolii beneficiazi de concediu
medical §i de indemnizatie pentru incapacitate temporari de muncd, daci dovedeste
incapacitate temporard de muncd printr-un certificat medical, eliberat conform
reglementdrilor in vigoare.

(2) Angajatul, direct sau prin intermediar, are obligatia de a anunta in termen de 24 de
ore seful ierarhic superior, prin orice mijloc are la dispozitie (telefon, fax, scrisoare etc.),
despre interventia cazului de boali.

(3) Certificatul medical trebuie prezentat la Compartimentul Resurse Umane, personal,
prin reprezentant legal sau mandatar desemnat prin procurd pani cel mai tirziu la data
de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.

(4) Pe pericada concediului medical, salariatul va beneficia de drepturile previzute de
legea romana.
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(5) Absentele considerate nemotivate si motivate ulterior cu certificat medical pot fi
motivate de ciitre societate in conformitate cu politica sa de personal.

Art.49. - (1) Concediile de maternitate sau de paternitate vor fi acordate in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare.

(2) Salariatii vor beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului in conformitate cu legea
roménd. Conform legii, contractul de munci este suspendat pe aceasti perioads si
angajatul nu va beneficia de méiriri de salariu.

Sectiunea 6 - Salarizare §i recompense

Art.50. - (1) Pentru munca prestati fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani,
convenit la incheierea contractului de munci. Salariul reprezint3 contraprestatia muncii
depuse de salariat in baza contractului individual de munca.

(2) Salariul (salariul de bazJ) se stabileste, pentru fiecare salariat, prin evaluare, in raport
cu calificarea sa, cu vechimea in munci i in profesie, cu importanta si cu complexitatea
lucrdrilor ce revin postului in care este incadrat, cu pregitirea si competenta sa
profesionald. La stabilirea salariului se va evita orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, virst, apartenenti nationald, ras¥, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenti ori activitate sindicals.

(3) In cazul unor actualiziri de drepturi salariale, acestea se vor acorda in urma analizei
facute de administratorul societitii, care stabileste suma propusi fiecirui angajat in parte
in raport cu munca depusa si criteriile de la alin, (2);

(4) Salariul din contractul de munci este negociat in lei si se achiti salariatului in lei.

(5) Salariul lunar va fi plitit integral in data de 13 a lunii urmitoare celei pentru care se
efectueazi plata.

(6) Plata salariului se efectueazi prin virament intru-un cont bancar (prin intermediul
cardului). Data de plati sus-mentionatd este data la care se efectueaz viramentul din
contul curent al societitii in contul bancar individual.

(7) In situatii deosebite, plata salariului se poate face si in numerar la casieria societitii,
cu aprobarea expresd a administratorului, prin stat de plati separat.

(8) In situatii justificate, administratorul societitii poate aproba acordarea unor sume de
bani in avans, cu plata in numerar la casieria societatii.

(8) In situatii justificate, administratorul societitii poate acorda plata unor sume de bani
din salariul cuvenit pentru munca prestati in luna precedent, inainte de data stabiliti
prin Contractul Colectiv de Munci la nivel de societate. '

(9) Plata sumelor de bani in conditiile alin. (7) si (8) nu reprezinti creditiri sau
imprumuturi acordate de societate angajatului.

(10) Salariul este confidential, angajatorul fiind obligat si ia toate misurile pentru
asigurarea confidentialititii.

(n) Angajatii, de asemenea, sunt obligati si pistreze confidentialitatea asupra valorii
salariului si a celorlalte drepturi de naturd salariald primite de la societate, divulgarea
acestor valori constituind abatere disciplinari si se sanctioneazi ca atare.
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Art.51. - Angajatorul distribuie, pe salariat, un numar de tichete de masa corespunzator
numarului de zile lucratoare din luna pentru care se face distribuirea, si cu conditia
incadrarii acestora in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat.

Bonurile de valoare reprezentind tichete de masi, vor putea fi acordate si in alte
cuantumuri si modalitdti decat cele stabilite prin Contractul Colectiv de Muncs, prin
acordul incheiat intre reprezentantii salariatilor si administrator, cu respectarea sumelor
prevdzute in bugetul de venituri si cheltuieli.

Art.52. - Pentru congtiinciozitatea doveditd in indeplinirea corecti si in timp util a
sarcinilor de serviciu, precum si pentru realizdri deosebite in activitatea desfdguratd in
interesul societdtii, pentru respectarea cerintelor de performanti referitoare la
punctualitate, grija fatd de echipamentul din dotare, subordonare, salariatii pot fi
recompensati de conducerea societitii cu urméitoarele categorii de recompense:

- majorarea salariului de bazi;

* premii;

¢ alte recompense

Sectiunea 7 - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate si alte reguli

Confidentialitatea informatiilor

Art.53. - (1) Prin denumirea generici de “informatii” se inteleg informatiile, datele si
documentele create, detinute gi folosite de societatea ADMINISTRATOR IMOBILE St
PIETE S.R.L.

(2) Toti salariatii au obligatia s3 asigure pistrarea confidentialitatii informatiilor si sa
aplice regulile impuse de societate in acest domeniu prin prezentul regulament intern.

(3) Constituie incilcare a regulamentului intern, fiind considerati de ciitre conducerea
societdtii abatere gravd si atragind rispunderea celor care se fac vinovati, urmitoarele
fapte:

¢ transmiterea sau divulgarea neautorizatd a informatiilor detinute, indiferent de forma
lor de prezentare (verbald, scriss, electronici sau prin alte mijloace);

» pierderea, detinerea in afara indatoririlor de serviciu, distrugerea, alterarea ori
sustragerea informatiilor din cadrul societitii §i/sau neglijenta care a avut drept urmare
una dintre aceste fapte sau care a dat posibilitatea unei alte persoane si intre in posesia
unor asemenea informatii.

(4) Fiecare conducitor de compartimet / formatie / serviciu va informa salariatii aflati in
subordine despre natura informatiilor vehiculate in aria concreti de activitate si va
verifica respectarea de citre acestia, a obligatiilor ce le revin.

(6) Conducerea fiecdrui departament va comunica salariatilor sii orice modificiri ale
recomandarilor de incadrare a informatiilor precum si actualiziri ale incadririi noilor
tipuri de informatii.

(7) Informatiile cu caracter confidential sunt informatii care prezinti importantd pentru
societate, care nu sunt destinate publicititii si nu pot fi transmise si/sau divulga.
Informatiile cu caracter confidential pot fi “confidentiale” sau “strict confidentiale”.
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(8) Responsabilitatea incadririi informatiilor in categoria “confidential” sau “strict
confidential” revine fiecirui angajat care creeazi sau intri in posesia unei informatii care
se Incadreazd in aceastd categorie.

(9) Informatiile “strict confidentiale” sunt informatiile care se refer dar nu se limiteaz
numai la:

- planuri anuale si de perspectivi privind dezvoltarea societitii;;

- sinteze privind rezultatele si situatia financiari a societitii;

- rapoarte privind situatia financiard si contabili a societdtii;

- produsele soft realizate sau dezvoltate de citre sau pentru societate;

- informatiile stocate in baza de date;

- parolele de acces la reteaua Internet;

- parolele de nivel inalt pentru gestionarea retelei de calculatoare;

- proceduri tehnice si/sau de proiectare;

- informatii despre clientii societitii (date de identificare, numere de telefon, fax,
e-mail, cdrfi de vizitd, persoane de contact, preguri si tarife aflate in oferte si contracte,
contractele de vinzare/cumpdrare etc.);

- informatii despre procesele civile sau de alt3 naturi la care societatea este parte;

- orice alte informatii care, dacd ar fi divulgate sau transmise citre terfe persoane
neautorizate/neabilitate, ar aduce grave prejudicii societitii, ar pune in pericol interesele
sau prestigiul acesteia sau se pot constitui intr-un avantaj pentru societitile concurente.
(10) Informatiile “confidentiale” sunt informatiile care se refera dar nu se limiteaz la:

- informatiile privind resursele umane ale societitii (dosarele personale ale
salariatilor, state de plati etc.);

- procedurile si instructiunile interne ale companiei;

- numerele de telefon si adresele salariatilor;

- procedurile obisnuite de securitate;

- politicile interne ale companiei.

(1) Angajatii au obligatia:

- la terminarea programului de lucru si pistreze documentele din clasa “strict
confidentiale” sau “confidentiale” aflate pe suport de hartie in dulapuri, birouri sau seifuri
incuiate, iar pe cele pe suport electronic parolate;

(12) Reguli pentru salariatii care pirisesc societatea:

- la pardsirea societdtii salariatii au in continuare obligatia legald de a nu folosi si
de a nu divulga informatii cu caracter confidential;

- salariatii nu au dreptul de a-si insusi nici un document care contine acest tip de
informatii

Activitdti colaterale
Art.54. — (1) Este interzisi utilizarea pentru scopuri personale, altele decit cele ale

societatii, fard aprobarea administratorului acesteia, a materialelor, echipamentelor,
maginilor, cladirilor sau personalului societitii.
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(2) Orice activitate colaterald externs, cum ar fi a doua slujbd sau o activitate de liber
profesionist trebuie si fie separati complet de postul/meseria ocupat/d in cadrul
societdtii.

Proprietatea societdtii

Art.55. - (1) Resursele companiei ~ materiale, echipamente sau informatii - se folosesc
numai in scopul realizirii obiectivelor stabilite de directorul societitii.

(2) Angajatii nu au voie si ia, si vind4, si imprumute, si instriineze sau si dea pe o alti
cale proprietatea societitii, indiferent de starea sau valoarea acesteia.

Art.56. ~ (1) Vehiculele societitii trebuie utilizate de persoanele autorizate, conform
normelor interne.

(2) Autovehiculele societdtii nu trebuie folosite in interes personal.

(3) In cazul implicirii, in timp ce conduceti masina societdtii intr-un accident,
conducitorul auto are obligatia si anunte imediat autorititile locale si pe seful direct. Nu
este permisd asumarea responsabilititii accidentului nici in numele soferului, nici in cel al
societdtii.

(4) Conducitorii autovehiculelor sunt responsabili pentru amenzile si citatiile pe care le
primesc. Dacd societatea de asigurdri ne informeazi ci un angajat nu poate fi asigurat din
cauza dosarului s&u de conducitor auto, el poate fi sanctionat imediat, putindu-se ajunge
chiar la desfacerea contractului de munci.

(5) Nu este permisi in nici o imprejurare conducerea autovehiculului sub influenta
bauturilor alcoolice.

(6) Autovehiculele firmei trebuie s¥ aibd completatd pentru toat3 siptimana foaia de
parcurs din care s reiasd clar kilometrii la inceperea gi terminarea programului cit si
obiectivele la care acesta s-a deplasat. Verificarea acestei foi de parcurs de citre seful
direct va sta la baza acord3rii bonurilor de combustibil.

» Abaterile constatate de la regulile de mai sus vor fi sanctionate.

Reguli privind tinuta la serviciu

Art.57. - (1) Toti salariatii trebuie sd aiba o tinut3 decenti §i adecvati atit postului cit si
imaginii societdtii.

(2)Personalul de executie si de conducere care lucreazi la sediul secundar - birouri si cei
care au statut de reprezentanti ai societdtii in relatiile cu exteriorul (sefi de formatii,
compartimente, servicii) trebuie sd adopte o tinuta ingrijitd si in concordanti cu mesajul
pe care societatea doreste sd-1 transmitd colaboratorilor si clientilor sii.

(3)Personalul de executie (taxatori, casieri - incasatori, muncitori necalificati) care isi
indeplinesc sarcinile de serviciu pe platoul pietei trebuie si poarte echipamentul de lucru
- veste, cu inscriptionarea numelui societitii, echipament aflat intr-o permanenti stare
de curdtenie.

(4)Personalul care raspunde de efectuarea si Intrefinerea curiteniei va purta halate de
protectie si va utiliza mdnusile de protectie.
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Reguli privind obligativitatea purtdrii legitimatiilor de serviciu

Art.58.-(1)Pentru asigurarea transparentei in relatiile cu colaboratorii societatii
(utilizatorii pietei, prestatorii de serviciu, etc.), cu privire la identificarea nominal3 a
salariatilor societdtii in exercitarea functiilor detinute, pe durata programului de lucru
stabilit, salariatii sunt obligati s3 poarte insemnele individuale distincte - LEGITIMATIA
DE SERVICIU.

(2)$efii structurilor de lucru (compartimente, servicii, formatii de piete) sunt obligati, si
urmdreascd ca fiecare salariat din subordine s3 poarte legitimatia de serviciu, iar tn cazul
in care salariatul / salariata, refuzd si poarte acest ecuson, geful structurii respective este
obligat si intocmeascd referat citre conducerea societitii, pentru declansarea procedurii
de constatare si sanctionare a persoanei vinovate.

(3)Refuzul de a purta legitimatia de serviciu constituie abatere disciplinars si se
sanctioneaza corespunzator.

(4)Salariatii care isi pierd legitimatiile de serviciu sunt obligati s4 anunte de indati sefii
ierarhici, in vederea anulirii lor si a efectudrii demersurilor necesare eliberirii altor
legitimatii valabile.

(5)Cazurile de instriinare a legitimatiilor sau de pierdere a acestora vor fi cercetate de
cdtre comisia imputernicitd in acest sens - comisia de cercetare prealabild, care in functie
de specificul situatiei, va propune conducerii societitii masurile necesare.

(6)La incetarea contractului individual de munci, legitimatiile de serviciu vor fi anulate
de inspectorul de resurse umane care va tine si evidenta legitimatiilor pierdute.

Reguli referitoare la Internet, e-mail si utilizarea programelor informatice
achizitionate la nivelul societdtii

Art.59. - (1) Salariatii care au acces la Internet au obligatia de a accesa numai acele site-
uri care au legdturad cu specificul activititii pe care o desfisoar si ji ajuti in rezolvarea
atributiilor de serviciu. Ei au totodati obligatia de a reduce la minimum durata navigirii
pe Internet.

(2) In ceea ce priveste posta electronici, utilizarea e-mail-urilor trebuje considerats ca un
instrument de lucru in activitatea desfisuratd de salariatii care beneficiazi de cont de e-
mail iar destinatarii e-mail-urilor precum si continutul mesajelor transmise, trebuie si
demonstreze acest lucru.

(3) Accesarea nejustificatd a internetului precum gi utilizarea postei electronice in scopuri
personale se considerd abateri disciplinare i se sanctioneazi corespunzitor.

(4) Folosirea sistemului informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul societitii
care asigura prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate In conformitate cu
reglementarile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice
este prevazut in reglementarile interne.

(5) Facturarea in aplicatia ,e-factura” se realizeazd prin imputernicirea de citre
administrator a unui angajat, in conditiile legii.
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Reguli privind relatiile de serviciu

Art.60. - (1) Relatiile de serviciu sunt influentate de functiile detinute de salariati si de
activitdtile desfisurate de acestia si se impart in: relatii de subordonare, relatii de
colaborare i relatii de supervizare.

(2) Indiferent de natura lor, toate relatiile stabilite intre salariati trebuie si fie relatii de
respect reciproc, si se utilizeze un limbaj adecvat si decent.

(3) Comunicarea in cadrul organizatiei se va face urmirind ca transmiterea informatiilor
sd se realizeze pe scard ierarhicd, prin mijloace adecvate si in functie de situatie.

Reguli privind folosirea telefonului

Art.61. - (1) Telefoanele fixe si cele mobile existente in proprietatea societdtii trebuie si
fie utilizate doar In interes de serviciu §i numai in cazuri de urgentd sunt permise
convorbirile telefonice in interes personal.

(2) Conducitorii de structuri pot recomanda, in functie de necesitatile posturilor aflate in
subordine, acordarea de abonamente de telefonie mobil, pe care le supun aprobarii
administratorualui.

(3) Salariatii care beneficiazd de abonamente de telefonie mobild au obligatia si respecte
urmdtoarele reguli de utilizare a telefonului mobil:

* telefonul trebuie si fie in permanentd deschis, pentru ca salariatul si fie contactat in
orice moment este necesar;

e costul convorbirilor personale, cu depisirea valorii abonamentului, va fi suportat de
cdtre salariat. Refuzul de a pliti costul convorbirilor ce depisesc valoarea abonamentului
constituje abatere disciplinara §i se sanctioneazi corespunzitor.

Reguli privind organizarea spatiilor de lucru

Art.62. - (1) Pentru desfigurarea activititii intr-o ambiant3 plicutd si confortabils, toti
salariatii au obligatia respectirii si mentinerii curiteniei la locul de munca.

» Conform instructajului de protectia muncii si de prevenire si stingerea incendiilor,
salariatii sunt obligati ca, la parasirea locului de munci si verifice daci aparatura de birou
este scoasd din functiune, daci luminile sunt stinse, daci usile si ferestrele sunt inchise.

Reguli privind eventualele pandemii

Art. 63. - a) In cazul unor pandemii, societatea va determina riscurile si mdsurile
adecvate, respectiv: misuri de distantare social, mijloace de protectie cum ar fi misti,
ecrane de protectie sau diminuarea numdrului de angajati dintr-un birou, misuri de
curdtenie si dezinfectare a spatiilor precum si masuri de prevenire cum ar fi controlul
zilnic de sdndtate a personalului cu mijloace adecvate (termometre, alte dispozitive
medicale adecvate.);
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b) madsurile stabilite de administrator in astfel de cazuri sunt obligatorii pentru toti
angajatii, iar nerespectarea acestora se sanctioneazi disciplinar, putindu-se ajunge la
desfacerea disciplinard a Contractului Individual de Munci.

CAPITOLUL vII
Protectia datelor cu caracter personal

Art. 64-. Societatea prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmdtoarele scopuri previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozitiilor legale:

1. respectarea clauzelor contractului de munci, inclusiv descircarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

asigurarea egalititii si diversitatii la locul de munci;

asigurarea sandtatii i securititii la locul de munci;

evaluarea capacititii de munci a salariatilor;

valorificarea drepturilor de asistenti socialj;

exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncs;

organizarea incetdrii raporturilor de munci.
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Art. 65-. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte
scopuri decdt cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in
documentele si operatiunile care conservd dovada consimtiméntului salariatilor pentru
prelucrare.

Art. 66-. Salariatii care solicitd acordarea facilititilor care decurg din calitatea de
salariat al societdtii isi exprima consimtiméntul pentru prelucrarea datelor lor personale
in scopul acorddrii facilitstilor respective in conditiile previzute in acordul de acordare a
facilitatilor.

Art. 67-. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si
clarificéri in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 68-. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris,
superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturs
cu orice neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu
orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legdtur cu orice incident de naturi s3
ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinti, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.



Art. 69-. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic si in scris. Avind in vedere importanta speciald pe care
societatea o acordd protectiei datelor cu caracter personal, incilcarea acestei obligatii de
informare constituie o abatere disciplinari gravi, care poate atrage cea mai asprid
sanctiune disciplinard inci de la prima abatere de acest fel.

Art. 70, Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia si nu
intreprindd nimic de natura s3 aduci atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisi.

Art. 71, Utilizarea datelor cu caracter personal se refers, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra
seturilor de date cu caracter personal, cu sau firi utilizarea de mijloace automatizate,
cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.

Art. 72-. Avand in vedere importanta speciali pe care societatea o acordi protectiei
datelor cu caracter personal, incilcarea obligatiei de respectare a regulilor privind
protectia datelor constituie o abatere disciplinar gravi, care poate atrage cea mai aspra
sanctiune disciplinard incd de la prima abatere de acest fel.

Art. 73-. a) Termenele de pastrare a documentelor sunt de 5 ani de la data incetirii
activitdtilor cu clientul sau de la data incheierii contractelor in cazul relatiilor accidentale,
cu exceptia evidentelor de personal, in cazul cirora termenul este cel previzut de lege.

b) La expirarea acestor termene societatea va lua misuri pentru distrugerea
tuturor documentelor care cuprind date personale de felul celor prezentate.

CAPITOLUL vIII
Abateri si sanctiuni disciplinare
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Sectiunea 1 - Abateri disciplinare

Art.74. - Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si consti intr-o actiune
sau inactiune, sdvarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, ordinele i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.75. - (1) Abaterile disciplinare, alituri de cele precizate in capitolele anterioare, dar
fard a se limita la acestea, sunt in principal, urmitoarele:
¢ nerespectarea programului de lucru sau neutilizarea eficients a acestuia;
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* faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, permanent si la vedere, ecusonul
de identificare;

* faptul dea nu purta, in timpul programului echipamentul de lucru si de protectie;

e prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

» nerespectarea confidentialititii informatiilor, documentelor sau datelor cirora li s-a
conferit acest caracter si a fost adus la cunostinti salariatilor;

* nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de lucru si
de protectie, de prevenire a incendiilor;

 ldsarea nesupravegheate in timpul programului de lucru a aparaturii, maginilor si
instalatiilor aflate in functiune;

» impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

» instrdinarea oricdror bunuri ale societitii, date in folosinti sau in pdstrare;

o absente nemotivate, pardsirea anticipatdi a lucrului sau plecarea, firi motive
temeinice, in orele de program de la locul de munci sau fir acordul sefului ierarhic;

o folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decit cele pentru care
este destinat;

» depozitarea de bunuri ale societdtii in alte locuri decit cele stabilite de conducerea
acesteia;

¢ primirea de persoane strdine locului de muncd dacid prezenta acestora nu este legati
de activitatea societatii;

o distrugerea bunurilor societitii;

* fincalcarea disciplinei tehnologice;

e absenta de la programul de pregdtire profesionali si de instruire stabilit de
conducerea societitii;

o fumatul in alte locuri decét cele indicate, conform reglementirilor interne;

» desfigurarea de activitati, ca salariati sau prestatori de servicii, la alte persoane fizice
sau juridice, In timpul programului;

® executarea unor lucréri strdine de interesele societitii in timpul serviciului;

o refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile i atributiile de serviciu;

o refuzul de a primi acte gi de a semna de primirea acestora in Registru de
corespondents;

e refuzul de a pldti costul convorbirilor telefonice ce depdsesc valoarea abonamentului
de telefonie aprobat de conducere;

¢ inscrierea de date neconforme cu realitatea referitoare la prezenta la programul de
lucru / serviciu constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea disciplinari a celui
care are obligatia intocmirii planificarii si a foii colective de prezenti (pontaj);

» neexecutarea sarcinilor de serviciu conform fisei postului si desfisurarea altor
activitdti decit cele stabilite in fisa postului, in timpul orelor de program;

¢ neadaptabilitatea la normele de lucru stabilite in cadrul societitii;

» executarea slabd a lucrarilor, intdrzieri sistematice in efectuarea acestora, neglijenta
repetatd in rezolvarea sarcinilor;

* nesemnarea zilnicd a Condicii de prezentd de cdtre angajatii obligati prin Regulament
sa faca acest lucru;
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* semnarea unor documente de citre alti angajati decat cei nominalizati, in timp ce
acestia din urmd sunt prezenti in perioada cind se semneazi documentele 1a locul de
munca;

e incdlcarea demnitdtii personale prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatorii, prin actiuni de hértuire, inclusive de hirtuire
psihologica.

¢ manifestdri care aduc atingere prestigiului societatii;

(2) Abatere disciplinari repetati reprezinti sdvdrsirea in mod repetat a unei abateri
disciplinare de acelasi fel intr-un interval de 6 luni, in conditiile in care pentru fiecare
abatere constatatd au fost efectuate actiunile corespunzitoare de identificare si
sanctionare, de catre partile responsabile.

(3) Abatere disciplinard grava este considerati gravi sivirsirea de citre angajatii
societdtii a uneia dintre urmdtoarele fapte:

a) afectarea moralitétii sau integrititii persoanei prin utilizarea unui limbaj obscen sau
amenintitor sau prin ranirea sau lovirea in mod deliberat a clientilor, a angajatilor
societdtii ori a altor persoane in toate punctele de lucru si in orice moment cind
actioneazd ca angajati ai societdtii;

b) prezentarea la inceputul programului de lucru sub influenta biuturilor alcoolice sau a
drogurilor, introducerea, detinerea sau consumul biuturilor alcoolice, drogurilor sau
substantelor interzise de lege in toate punctele de lucrusi in orice moment cind
actioneazd ca angajati ai societatii;

¢) furnizarea neautorizati de informatii despre societate, sub orice formi si in orice
format, considerate si declarate confidentiale de citre aceasta;

d) semnarea fird imputernicire datd de administratorul societitii a unor documente care
angajeazd resursele financiare sau personale ale societitii;

e) folosirea resurselor materiale si se personal ale societitii in interes propriu;

f) altid actiune sau inactiune care reprezinti nerespectarea unor cerinte cuprinse in
contractul colectiv de muncs, contractul individual de munci, regulamentul intern, fisa
postului sau ale reglementdrilor interne, care este definiti specific ca fiind abatere
disciplinard gravd sau care a adus prejudicii semnificative societitii.

(4) In cazul in care se constati sivirsirea unor abateri de natura celor mai sus - a caror
Ingiruire nu este limitativa, exclusivistd, ci mai mult exemplificativi - se va dispune
demararea procedurii de cercetare prealabili.

(5) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face,
potrivit prevederilor Codului Muncii (Legea nr. 53/2003).

Sectiunea 2 - Sanctiuni disciplinare

Art76. (1) In conformitate cu dispozitiile art. 248 din Codul Muncii, sanctiunile cu
caracter disciplinar care pot fi aplicate salariatiilor, sunt urmétoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 6o de zile;

c) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
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d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe
o perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

- Avertisment scris se poate aplica salariatilor care comit o prim3 abatere
de mici insemndtate §i prin care nu s-au produs §i nu se puteau produce daune societatii
sau altor persoane care au activitatea in cadrul si in folosul societitii. Consti intr-o
avertizare in scris prin care se atrage atentia salarjatului asupra abaterii comise si i se fac
recomandadrile corespunzitoare.

- Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1- 3 luni cu 5 - 10% sau
Retrogradarea in functie pe o durati de maxim 6o de zile - in cazul in care existi post
vacant, in acest sens; ,

- sanctiunea se poate aplica salariatilor care comit pentru prima oar¥ fapte grave care au
adus sau ar fi putut aduce prejudicii materiale ori morale societétii precum:

- absenta nemotivati de la serviciu de cel mult o zi;

- comportarea imorald, sau necuviincioasd fatd de ceilalti incadrati sau fati de
clienti;

- plecarea de la serviciu inainte de terminarea programului, pirdsirea locului de
muncd fard aprobarea gefului ierarhic;

- nerespectarea regulilor de securitate, protectie si igiend a muncii;

- executarea lucrdrilor cu risipd de timp;

- executarea de lucrdri in interes personal in timpul serviciului;

- fumatul in locurile interzise.

- sanctiunea se aplicd i salariatului care a fost sanctionat cu avertisment scris si nu si-a
corectat atitudinea profesionald sau, in cazul in care - desi nu a mai fost sanctionat - prin
faptele sale au fost aduse sau puteau fi aduse prejudicii de orice natur¥ societitii, precum:

- introducerea bauturilor alcoolice in incinta societatii;

- consumarea in timpul serviciului de biuturi alcoolice sau venirea la serviciu in
stare de ebrietate;

- distrugerea sau deteriorarea din neatentie sau neglijentd a unor bunuri ale
societdtii, sau a unor bunuri strdine aflate in incinta societitii,

- refuzul de sarcini, atunci cdnd nu are urmdri grave.

- Desfacerea disciplinara a contractului individual de munci se poate aplica
pentru abateri repetate, sau pentru o faptid deosebit de gravd daci prin natura si
consecinta acestei fapte se aduc grave prejudicii societitii precum:

- absenta nemotivatd a 3 zile consecutive sau a 3 zile in decurs de 30 de zile
calendaristice de la serviciu;

- sustragerea sau fnlesnirea sustragerii oricdror bunuri din incinta societitii,
indiferent de proprietarul acestora; '

- distrugeri intentionate provocate bunurilor aflate in proprietatea societitii, a
clientilor acesteia sau a altor salariati;

- comportarea amenintdtoare sau abuzul fatd de orice persoani legati de interesele
societdtii;

- utilizarea cu intentie a oricdror procedee pentru inducerea societétii in eroare;
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- herespectarea cu intentie sau din neglijentd gravd a regulilor de protectie a
muncii §i P.S.L,;

- comiterea unei abateri grave la mai putin de sase luni, dupd sanctionarea cu
avertisment;

- sdvargirea oricdrei fapte care aduce sau ar putea aduce prejudicii materiale si/sau
morale societitii;

- impiedicarea de citre angajati (inclusiv prin neprezentare) a efecturii procedurii
prealabile de cercetare disciplinari a fapte;

- incdlcarea prevederilor privind confidentialitatea in folosul propriu sau al unui
tert;

- Indeplinirea, cu rea credinti si in mod repetat a sarcinilor de serviciu incredintate
sau a normei de munci stabilite prin fisa postului;

- violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

- falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza carora se fac
inregistrari in contabilitate;

- folosirea resurselor financiare si de personal in interés propriu;
(2) Abaterile mentionate in prezentul regulament nu sunt limitative, ele sunt orientative.
(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de: imprejuririle in care fapta a fost s3varsita,
gradul de vinovdtie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala
In serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre
acesta.
(4) Sanctiunea disciplinard se aplici printr-o decizie a conducerii societdtii, motivatd in
fapt si in drept, care va cuprinde aritarea faptelor comise, aritarea dispozitiilor incilcate,
sanctiunea aplicatd, termenul pentru contestarea deciziei de sanctionare, precum si
organul competent si rezolve aceasti contestatie.
(5) Decizia va fi comunicati celui sanctionat in termen de 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicirii.
(6) Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplici o noud sancgjune disciplinari in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului in formi scrisi.

Sectiunea 3 - Reguli concrete referitoare la procedura disciplinard

Art.77. - (1) Se stabileste procedura constatirii si sanctionirii abaterilor disciplinare a
personalului societdtii, dupd cum urmeazi:

1. seful jerarhic direct constatd sivérsirea abaterii disciplinare, apreciazi gravitatea
faptei i solicitd salariatului in cauzi explicatii scrise; ,

2. in situatja in care salariatul este la prima abatere, iar fapta sivarsiti nu este de o
gravitate deosebitd, propune conducitorului societitii sanctionarea celui n cauzi cu
avertisment scris;

3. In cazul in care abaterile sunt repetate si gravitatea acestora este deosebits,
conducdtorul direct sesizeazd conducerea societitii pentru declansarea procedurii de
constatare §i sanctfionare a persoanei vinovate;
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4. la primirea sesizirii de la seful direct, conducitorul va sesiza comisia de
cercetarea disciplinard prealabils;

5. comisia de cercetare prealabild imputernicit4 s efectueze procedura disciplinari
va convoca in scris salariatul asupra cdruia se efectueazi cercetarea precizindu-se
obiectul, data, ora i locul intrevederii.

Aceastd convocare va fi trimisd spre stiinti reprezentantilor salariatilor, pentru a
putea desemna un reprezentant care s asiste la cercetarea prealabili.

In caz de neprezentare, motivele salariatului trebuie s¥ fie bine intemeiate, acesta
fiind in concediu medical sau in concediu de odihni, perioade protejate de art. 6o din
Codul muncii.

Procedura va putea fi continuati, in acest caz, dupid terminarea perioadei
concediului de odihnd sau boald, salariatului inméanindu-i-se o noud convocare cu
respectarea termenului de zile pentru data, ora si locul intalnirii.

Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea disciplinars prealabils, firs
un motiv obiectiv, cat si refuzul salariatului de a formula si sustine apiririle in favoarea
sa, dd dreptul conducerii societdtii de a aplica sanctiunea numai pe baza propunerilor
sefului ierarhic, fird cercetarea disciplinard prealabili.

6. la data stabiliti la pct. 5, comisia cu procedura disciplinard prealabild va
prezenta salariatului faptele de care este acuzat si ii va solicita si-si prezinte verbal si in
scris sustinerile si apararile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si s3
sus{ind toate apdrdrile in favoarea sa i si ofere comisiei toate probele si motivatiile pe
care le considerd necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al salariatilor.

In tot timpul cercetirii prealabile, reprezentantul salariatilor va putea face
interventii pentru clarificarea tuturor aspectelor si pentru apirarea drepturilor
salariatului in cauzi.

7. desfdgurarea procedurii de cercetare prealabili va fi consemnat3 intr-un proces -
verbal (raport) pe care comisia il intocmeste si in care vor fi cuprinse procedura parcurss,
sustinerile salariatului, interventiile reprezentantului salariatilor, concluziile la care s-a
ajuns si sanctiunea propusa;

Pentru o evidentd cat mai clard si corectd a sanctiunilor aplicate salariatilor
societdtii, lucrdrile comisiei de disciplind se consemneazi intr-un registru, tinut de
secretarul comisiei, iar la dosarul de personal al fiecdrui salariat se giseste formularul de
inregistrare a sanctiunilor disciplinare, care va tine evidenta sanctiunilor aplicate.

8. procesul - verbal (raportul) previzut la pct. 7, insotit de nota explicativi si
sustinerile scrise ale salariatului, vor fi prezentate conducitorului societitii, in vederea
aplicdrii sanctiunii;

9. conducdtorul societdtii emite decizia de stabilire a sanctiunii, in cel mult 30 zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data s3varsirii faptei;

10. sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizia de stabilire a sanctiunii se va
cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, din contractul individual de
muncd sau contractul colectiv de muncd aplicabil, ce au fost incilcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inliturate apiririle formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care ,in conditiile previzute la art.
252, alin. (1), lit c. din Codul Muncii ,nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia se aplici sanctiunea;

e) termenul in care decizia de aplicare a sanctiunii poate fi contestati si,

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestati.

n. decizia de aplicare a sanctiunii se comunici salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

Comunicarea se preda salariatului cu semniturd de primire, jar in caz de refuz al
primirii se trimite prin scrisoare recomandati la domiciliul sau resedinta comunicati de
acesta.

12. Impotriva sanctiunii aplicate persoana in cauzi se poate adresa instantei de
judecatd. Procedura previzuti la prezentul aliniat trebuie realizati in termen de 30 de zile
de la comunicare a deciziei de sanctionare.

CAPITOLUL IX
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.78. ~ (1) Salariatii au dreptul si adreseze conducerii Angajatorului, in seris, petitii
individuale, dar numai in legiturd cu problemele proprii aparute la locul de munci si in
activitatea desfdguratd.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individual pe care un salariat o
adreseazd conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmind a fi clasate.

Art.79. - (1) Cererile sau reclamatiile se adreseazi administratorului societitii si se
inregistreaza la secretariat.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare
mai amanuntitd, directorul numegte o persoani sau o comisie care si verifice realitatea
lor.

(3) In urma verificirii angajatorului, persoana sau comisia numit3 intocmeste un referat
cu constatdri, concluzii §i propuneri si il supune aprobirii directorului.

(4) Administratorul societitii este obligat si comunice salariatului raspunsul in termen de
30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amdnuntitd, se poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art.80. - (1) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problemi.

(2) In cazul in care un salariat adreseaz in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe
petitii cu acelagi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urménd si primeasci un singur
rdspuns.
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(3) Dacd dupi trimiterea rispunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problemd, acestea se claseazi, ficindu-se mentiune ci s-a verificat si
i s-a dat deja un rdspuns petitionarului.

Art.81. - (1) Salariatii §i angajatorul au obligatia si solutioneze conflictele de munci prin
bund intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munci este potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

CAPITOLUL X
Criterii §i procedurile de evaluare profesionali a salariatilor
Criterii de performanta

Sectiunea 1 - Criterii si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art.82. - (1) Prezentul capitol constituie suport pentru evaluarea personalului din cadrul
societdtii utile atit evaluatorilor, cit si celor evaluati.

(2) Pentru a realiza o evaluare corect3 a performantelor resurselor umane, vor fi analizate
trei tipuri de criterii: trisdturile de personalitate, comportamentele si rezultatul.

(3) Dimensiunile in baza cirora se realizeazi aprecierea performantei profesionale sunt:
flexibilitatea, adaptabilitatea, multilateralitatea, precizia, putinta de finalizare a lucririi,
incadrarea in termenele stabilite, experienta profesionald obtinuti in timp, etc.

Art.83 - (1) Evaluarea performantelor individuale creeazi conditii pentru realizarea
urmdtoarelor obiective:

* asigurarea concordantei intre exigentele (cerintele) postului si calititile angajatului
(profesionale, aptitudinale si atitudinale);

 furnizarea elementelor necesare stabilirii salariului de bazi individual, in functie de
performantele profesionale ale angajatilor;

¢ asigurarea unui sistem motivational care si determine cresterea performantelor
profesionale individuale.

(2) Pentru atingerea acestor obiective sunt necesare:

e evaluarea posturilor in functie de caracteristicile descriptive privind exigentele si
performantele pe care acestea le impun angajatilor;

* evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor;
* stabilirea si reevaluarea salariului de bazi intre limite, in functie de performantele
profesionale ale fiecirui angajat.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazi pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv:

* arandamentului,

e a calitdtii muncii,

* acomportamentului,

* ainifiativel, a eficientet si creativititii, pentru fiecare salariat.
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(4) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de
referinti:

fisa postului (cu descrierea aminuntit3 a caracteristicilor postului);

criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale a salariatului:

gradul de indeplinire a standardelor de performanti;

asumarea responsabilititii;

adecvarea la complexitatea muncii;

initiativa si creativitatea;

(5) La stabilirea calificativului final se va tine seama de evaluare si de rezultatele de
ansamblu ale compartimentuluj.

(6) Evaludrile de performanti au loc periodic, frecventa $i modul de desfisurare fiind
stabilite in cadrul procedurii de evaluare de citre compartimentul resurse umane.

(7) In functie de atingerea indicatorilor stabilifi la nivel de societate, salariatii pot fi
recompensati prin acordare de premii sau mériri de salariu.

(8) In cazul evaludrilor cu rezultate »~performante nesatisficitoare”, societatea isi rezervi
dreptul de a desface contractul individual de munci al salariatului in cauzi pentru
necorespundere profesionald cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(9) In cadrul procedurii de concediere colectivi a salariatilor, criteriile pentru stabilirea
ordinii de prioritate la concediere se aplici pentru departajarea salariatilor dupd evaluarea
obiectivelor de performanti individuali.

Sectiunea 2 - Obiective de performantd individuali
si criteriile de evaluare a realizdrii acestora

Model general de evaluare
adaptaptabil in functie de specificul functiei fiecarui salariat de evaluat

Art.84. - (1) Obiectivele de performanti individuali sunt urmitoarele:

1. Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei

2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente

3- Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate
4. Inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate

5. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

(2) Obiectivele enuntate nu au carater limitativ, ci doar exemplificativ.

Art.85. - (1) Criterii de evaluare a performantelor individuale sunt:

1. Adaptabilitatea

2. Asumarea responsabilitatilor

3. Capacitatea de a rezolva problemele

4. Capacitatea de implementare

5. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite
6. Capacitatea de analiza si sinteza

7. Creativitate si spirit de initiativa

8. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
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9. Capacitatea de a comunica

10. Capacitatea de a lucra in echipa

11. Competenta in redactare

12. Capacitatea de indrumare

13. Abilitati in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice
14. Respectul fata de lege si loialitate fata de interesele firmei

15. Capacitatea de consiliere

16. Capacitatea de a lucra independent

17. Conduita in timpul serviciului.

18. Punctualitatea

19. Disponibilitatea de a presta ore suplimentare.

(2) Criteriile de evaluare enuntate nu au carater limitativ, ci doar exemplificativ.

Art.86. - In cazul evaluirilor cu rezultate ,performante nesatisficitoare”, societatea fsi
rezervd dreptul de a desface contractul individual de munci al salariatului in cauzi
pentru necorespundere profesionald cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.87. - Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a realizirii obiectivelor de
performantd de citre salariati vor fi intocmite prin grija compartimentului de resurse
umane si fac parte integranta din prezentul Regulament - anexele nr. 1 -s.

CAPITOLUL XI
Dispozitii finale

Art.88. - Prezentul Regulament intern, elaborat cu participarea reprezentantilor
salariatilor din cadrul societdtii comerciale ADMINISTRATOR IMOBILE $I PIETE S.R.L.
intrd in vigoare la data adoptirii de citre Adunarea Generali a Asociatilor.

Art.89. - Inspectorul de resurse umane va multiplica prezentul Regulament intern si il va
distribui conducitorilor de structuri care au obligatia prelucrarii acestuia cu toti salariatii
din subordine si a comunicdrii lui pe bazi de semnituri la adoptare si ori de cite ori se
modificd sau completeaz, iar noilor angajati se va aduce la cunogtins, prin prelucrare,
odatd cu efectuarea instructajului de protectia a muncii, la angajare.

Art.go. - Orice act normativ care abrogi sau modifici prevederile prezentului
Regulament, va modifica sau abroga din oficiu Regulamentul in raport cu noile prevederi.
Art. 91- . Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de cite
orl necesitdtile mai bunei organiziri a activititii sau imbunititirii disciplinei muncii o
impun.

In numele Adunirii Generale a Asociatilor
Frunda Csenge Orsolya




