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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

1.Prezentul Regulament de ordine interioara (denumit in continuare”Regulament”) cuprinde regulile si normele
de conduitd necesare pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A.. Baza sa
legald o constituie prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.Dispozitiile acestuia respecta prevederile legislatiei muncii in vigoare, la data intocmirii acestuia.

Regulamentul cuprinde urmatoarele categorii de dispozifii:

a) Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul societatii;

b)Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
c) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor sai,

d) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) Reguli concrete privind disciplina in cadrul societatii;

f) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) Reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru salariatii societatii, permanenti si temporari,
si intrd n vigoare din momentul ludrii la cunostintd de catre acestia, dupa cum urmeaza: prin afisare la sediul
societatii si ale punctelor de lucru, pentru salariatii aflati in activitate si anterior angajarii prin procedura de
informare stabilita potrivit Codului Muncii.

Societatea are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor sai, continutul Regulamentului, iar acestia
vor confirma prin semnaturd acest fapt, in termen de 5 zile lucratoare de la punerea la dispozitie a acestuia.
Aducerea la cunostinta salariatilor se face prin distribuirea acestuia fiecarei
directii/serviciu/compartiment/canton/formatie, care se va 1ingriji de furnizarea cate unui exemplar din
Regulament tuturor salariatilor, in vederea informarii. Prezentul Regulament este un act normativ cu caracter
intern, prin care se stabilesc regulile cu privire la organizarea si disicplina muncii In cadrul societatii, precum si
drepturile si obligatiile salariatilor.

in intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmitoarele intelesuri:

e “Societatea” — SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A. denumita in continuare SOCIETATE sau ANGAJATOR

e “Conducerea Societatii” — Directorul General al Societdfii sau orice alte persoane cu functii
de conducere pe care Directorul General I-a delegat Tn acest scop;

e “Conducatorul ierarhic superior” — desemneaza persoana care ocupd functia imediat superioara unui
anumit post in organigrama Societdtii §i care asigurd coordonarea si supravegherea activitatii
acesteia;

e “Personalul” — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreung;

e “Hartuire” — situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca
obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei n cauzd si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

e “Hartuire sexuala” — situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat
fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special,
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

e “Actiuni pozitive” — acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt
a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;



e “Munca de valoare egala” — activitatea remunerata care, in urma compardrii, pe baza acelorasi indicatori
si a acelorasi unitati de masura, cu o altad activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi
profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

e “Discriminare bazata pe criteriul de sex” — discriminarea directa si discriminarea indirecta, harfuirea si
hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta 1si
desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau ca efect:

a) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana

afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,

remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in  cazul

refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

e “Discriminare multipld” — orice faptd de discriminare bazata pe doud sau mai multe criterii de

discriminare.

e “Protectia maternititii'" — este protectia sanatafii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de muncai;

e “Locul de munca” — este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu

mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru

indeplinirea unei activitagi de catre unul ori mai mulfi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii

tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport

de munca ori de serviciu cu un angajator;

e “Dispensa pentru consultatii prenatale” — reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor i examenelor prenatale
pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

e “Concediul postnatal obligatoriu” — este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa il
efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care
beneficiaza salariatele in conditiile legii;

e “Concediul de risc maternal” — este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢)-e)
din OUG nr.96/2003 pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

e ,Concediu paternal” — este concediul de care beneficiaza salariatii conform Legii nr. 210/1999 a
concediului paternal dezvoltata si detaliatd prin HG 244/2000 care cuprinde Normele metodologice de
aplicare a Legii 210/1999 stipuleaza ca, in scopul participarii efective a tatdlui la ingrijirea noului-nascut
(indiferent daca acesta este nascut din casatorie, din afara casatoriei sau este adoptat), prin lege, tatalui i se
acorda un concediu, numit concediu paternal, de 5 zile lucratoare.

CAPITOLUL I1: INSTRUCTIUNI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA:

2. Conducerea SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A. are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariatilor inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de a
asigura securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca prin informarea si pregatirea,
punerea in aplicare a organizdrii protectiel muncii si mijloacelor necesare acesteia.

2.1.In acest sens la nivelul societitii se vor identifica factorii de risc pentru sinatate si securitate in munca
Rolul acestuia este de a stabili sistemul de factori tehnici §i nocivi care actioneaza asupra salariatilor in procesul
muncii precum si masurile organizatorice sau disciplinare care se impun si asigurd controlul activitatii de
protectie a muncii.



2.2 Normele de protectie a muncii stabilesc masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor, masuri de protectie a muncii
specifice pentru anumite profesii sau anumite activitdfi, masuri de protectie specifice aplicabile anumitor
categorii de personal.

2.3.Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea salariatilor sdi in domeniul securitatii si sdndtatii in
munca. Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator,
impreund cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul (daca este cazul). Instruirea se
realizeaza conform normelor generale de protectia muncii.

2.4. Instruirea Tn domeniul securitatii si sdnatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:
a) in cazul noilor angajati;
b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
c) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

2.5. Angajatorul trebuie sa stabileascd in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor in domeniul
protectiei muncii, corepunzator functiilor exercitate.

2.6. Angajatul trebuie sa ia la cunostintd de conditiile de munca si masurile de prevenire a accidentelor de
munca.

2.7. Desfasurarea activitatii in aceste conditii presupune un efort fizic normal.

2.8. Salariatii au dreptul, dupa caz, de sporuri la salariul de baza, durata redusa a timpului de lucru (GRAVIDE),
alimentatie pentru intarirea rezistentei organismului, echipament de protectie si lucru gratuit, materiale igienico-
sanitare, concedii suplimentare.

2.9. Salariatii care lucreaza in conditii speciale de munca vor fi supusi obligatoriu unui examen medical efectuat
de medicul de medicina muncii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

2.10. Salariatii din cadrul Societatii vor fi dotati cu echipament de protectie si lucru prevazut in normele pentru
activitatea pe care o desfasoara si il vor purta si folosi in timpul programului. Dupa terminarea programului
echipamentul din dotare se va curata si depozita corespunzator.

2.11. In functie de categoriile profesionale din cadrul Societitii se impune dotarea cu echipamente de protectie.

2.12. In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfisurare a activititii la locurile de munca
conducerea societatii va lua cel pufin urmatoarele masuri:

a) amenajarea ergonomica a locurilor de munca;

b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperetura, aerisire, umiditate);

c) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, bai, grupuri sanitare);

2.13. Angajatorul este obligat sd incheie angajatilor un contract cu medicul de medicina muncii care sa
presupuna controale obligatorii la angajare si periodice (in functie de riscurile sau responsabilitatile fiecarui
post).

2.14. Angajatorul este obligat sa respecte Intocmai indicatiile medicului de medicina muncii pentru fiecare
angajat.



2.15. Angajatul trebuie sa ia la cunostinta ca este obligat sa anunte orice defectiune tehnica sau alte situatii care
constituie un pericol si sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice accident suferit de el sau/si
de ceilalti membri din echipa. Totodata ii revine obligatia de a-si insusi §i respecta normele si instructiunile de
protectia muncii.

2.16. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage raspunderea disicplinara,
administrativa, materiala, civila sau penala dupa caz, potrivit legii.

2.17. Angajatorul se obliga sa ia masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a salariatelor
gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la protectia maternitagii
la locurile de munca, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 96/2003 si a legii 25/2004
pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

2.18. In vederea mentinerii stirii de sinitate a angajatilor in perioadele cu temperaturi externe ridicate,
angajatorul trebuie sa asigure programul de lucru si facilitatile conform OUG 99/2000.

CAPITOLUL I1l. PRINCIPII PROPRII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE
A DEMNITATII SALARIATILOR SOCIETATII

3.1. SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A. respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la
respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitdtii de tratament fata de toti salariatii sdi. Astfel relatiile
de munca din cadrul Societatii nu sunt conditionate:

a) de apartenenta salariatului la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de convingerile, sexul sau
orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata;

b) la angajarea In muncd a unei persoane pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii,
categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a
acesteia;

c) la ocuparea unui post, prin anun{ sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul acesteia, de
apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de varsta, de sexul
sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiazd salariatii, datoritd apartenentei angajatilor la o rasa,
nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnicd, religie, categorie sociala sau categorie defavorizatda ori
datorita varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.

3.2. Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului societatii de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata
timp céat refuzul nu constituie un act de discriminare;

3.3.Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru incdlcarea acestora.
3.4. Societatea nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care
incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuald la locul de
munca, vor fi sanctionati disciplinar.

3.5. Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, are va contine
relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

3.6. Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de harfuire sexuald, va conduce investigatia in
mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.

3.7. La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.



3.8. Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de harfuire sexuald, atat Tmpotriva reclamantului, cat si
impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi
sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

3.9. Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

3.10. Se interzice aplicarea de sanctiuni persoanei victimizate. Constituie victimizare orice tratament advers,

venit ca reactie la o plangere sau sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la
incalcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

3.11. Societatea asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de
munca.

3.12. Societatea va aplica principiile din prezentul Regulament in urmatoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul,;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR
SAI

4.1. CONFORM LEGII NR. 53/2003, ANGAJATORULUI 1l REVIN, 1IN PRINCIPAL,
URMATOARELE DREPTURI:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca pentru fiecare salariat atributiile corespunzatoare, sd exercite control asupra modului de
indeplinire a acestora precum si asupra bugetului de venituri si cheltuieli ;

c) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare i sd aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii, contractului
colectiv de munca aplicabil;

d) sa dispuna, potrivit legii, de patrimoniul societatii;

e) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

g) sa stabileasca structura organizatorica a societatii, precum si conditiile referitoare la angajare, promovare si
incetare a activitatii salariatilor, normele de disciplina muncii, normele de raspundere juridicd a salariatilor si
sanctiunile primite pentru incalcarea acestora;

h) preocuparea pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor de serviciu la nivel optim ;

i) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca ;

]) perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza ;

k) gradul de respectare a sandardelor de lucru.

4.2. Conducerea societdtii asigurd buna organizare a Intregii activitdti pentru utilizarea rationalda a
fondurilor materiale si banesti. In acest sens stabileste norme de disciplina muncii, obligatiile salariatilor,
precum si raspunderea acestora in cazul incalcarii atributiilor de serviciu.

4.3. Evaluarea performantelor-criterii :

a) competenta profesionald - cunostinte si experienta
b) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor
c) eficacitate si eficienta



d) calitatea muncii - influenta, coordonare si supervizare

ege vy

f) comunicare

4.4. Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si
conditii corespunzatoare de munca;

¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munca;

d) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa Infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

h) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

1) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui salariat prevederile regulamentului intern, in prima

zi de lucru, si de a face dovada Indeplinirii acestei obligatii.Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor
regulamentului intern se poate realiza pe suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, In acest din urma
caz, documentul sa fie accesibil salariatului si sd poata fi stocat si printat de cétre acesta. Regulamentul intern isi
produce efectele fata de salariat de la momentul ludrii la cunostinta a acestuia.

4.5. Salariatii societitii au, In principal, urmétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sandtate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

k) dreptul la negociere colectiva;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai favorabile dacd si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

4.6. Salariatii societitii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul de lucru stabilit, de a indeplini Si respecta cu strictete atributiile ce le revin conform
fisei postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;

b) sd-si autoperfectioneze pregatirea profesionald prin Tnsusirea tuturor reglementarilor legale privind activitatea
ce o desfasoara, necesare rezolvarii in conditii optime a atributiilor de serviciu, de a participa la toate formele de
instruire profesionala organizate sau puse la dispozitie de societate;
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¢) sa respecte disciplina muncii, a regulilor de acces in perimetrul Angajatorului si posesia legitimatiei de
serviciu n stare de valabilitate;
d) sa nu desfasoare activitati cu caracter politic in unitate;

» Sanu participe la colectare de fonduri pentru activitatile politice;

» Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

» Sa colaboreze in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii ori

sponsorizari partidelor politice;
» Sa afiseze in cadrul Societatii insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

e) sa se prezinte la locul de munca in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le revin
conform fisei postului;
f) sa anunte imediat conducerea despre probleme ivite in timpul programului;
g) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
h) sa respecte masurile de securitate i sdndtate a muncii in unitate;
i) sa respecte confidentialitatea drepturilor salariale si asimilate sau eventualele gratificatii, stimulente, prime
obtinute ca recompensa pentru rezultatele in munca, asupra clauzelor contractului individual de munca, precum
si asupra drepturilor salariale si asimilate ale celorlalti salariati ai societatii, de care ia cunostintd prin natura
atributiilor de serviciu;
J) sd respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament intern si in contractul individual de munci;
k) sa pastreze confidentialitatea datelor societatii, neavand dreptul de a folosi sau dezvalui, in timpul activitatii
sau dupa Incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului societatii;
I) sa apere si sd gestioneze bunurile din patrimoniul societatii, in asa fel incat sa nu aduca prejudicii materiale
sau morale prin faptele lor ;
m) sa aiba o comportare corectd si demna fatd de colegi si fata de alte persoane cu care au relatii de serviciu ;
n) sd atragd atentia, In scris, celui de la care primeste o dispozitie prin care se incalca prevederile legale si sa
sesizeze, in scris, conducerea societatii in cazul in care nu se revine asupra acestei dispozitii ;
0) sa prezinte, la cererea organelor ierarhice sau de control ale societatii, datele cerute de acestea, in limita
competentei si raspunzand de exactitatea lor;
p) sd comunice de urgenta sefului ierarhic imposibilitatea de munca, cu indicarea motivelor;
q) sd nu primeascad de la operatorii economici sau orice altd persoana fizica sau juridicd, bani sau alte avantaje
materiale pentru activitatea prestatd in cadrul atributiilor de serviciu;
r) sd mentina ordinea si curdtenia la locul de munca si sa aiba o tinuta decentad si o comportare corectd in cadrul
relatiilor de serviciu;
s) sa respecte obligatiile prevazute in prezentul Regulament, contractul individual de munca, fisa postului,
precum si a oricdrei reglementari, proceduri, dispozitii, note de serviciu emise cu respectarea prevederilor
legale.

CAPITOLUL V. PROCEDURA DE ANGAJARE iN CADRUL SOCIETATII

5.1 Formele de angajare agreate de SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A. sunt contractul individual de munca pe
perioada nedeterminatd, determinata si contractul individual de munca cu timp partial (drepturile si obligatiile
acestor salariati stabilindu-se in raport cu timpul de munca efectiv lucrat)

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



5.3. Conducerea societdtii are obligatia incheierii unui contract individual de munca in forma scrisd. Anterior
angajarii persoana este informata cu privire la clauzele generale si speciale care intenfioneaza sa fie inscrise in
contractul individual de munca, clauze ce vor respecta actele normative in vigoare.

5.4. Contractele individuale de muncé ale salariatilor se incheie sub forma scrisa, semnate de parti dupa ce in
prealabil conducerea societatii verificd aptitudinile profesionale ale persoanei care solicitd angajarea.
Verificarea aptitudinald se realizeaza (dacd este cazul) prin perioadd de proba mentionatd in contractul
individual de munca de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile
calendaristice pentru functiile de conducere, 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului de munca mai mica
de 3 luni, 15 zile lucratoare pentru o duratd de contractului cuprinsa intre 3 - 6 luni, 30 zile lucratoare pentru
functiile de executie si 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functie de conducere pentru o durata a
contractuluui individual de munca mai mare de 6 luni, constituind vechime in munca. Este interzisa stabilirea
unei noi perioade de proba in cazul in care, in termen de 12 luni, intre aceleasi parti se incheie un nou contract
individual de munca pentru aceeasi functie si cu aceleasi atributii.

5.5.a. In interioarul perioadei de proba, angajatii cu functie de executie vor fi evaluati de catre superiorul
ierarhic direct si directorul de departament care au obligatia Intocmirii unui raport de evaluare. Raportul de
evaluare va preciza gradul in care angajatul corespunde din punct de vedere al competentei profesionale si a
capacititii de munca cerintelor postului si din punct de vedere comportamental cerintelor societatii. In baza
acestui raport conducerea societatii poate lua decizia de menginere a raportului de munca sau de incetare a
acestuia.

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

¢) In interioarul perioadei de proba, conducerea societatii isi rezerva dreptul de a-l incadra pe angajat pe
alt post decét cel prevazut initial corespunzator aptitudinilor si competentei angajatului.
5.6. Relatia de munca incepe in momentul prezentarii salariatului la locul de munca, nu mai devreme de data
convenita 1n contractul individual de munca. Noul angajat dobandeste statutul de salariat doar atunci cand exista
acordul sau scris, respectiv a semnat contractul individual de munca.
5.7. Conducerea societatii stabileste locurile de munca ale salariatilor in functie de pregatirea profesionala,
aptitudini, existand posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru stabil.
5.8. La semnarea contractului individual de munca, fiecarui salariat i se va aduce la cunostinta, sub semnatura,
prevederile fisei postului si Regulamentului. Noii angajati nu vor fi repartizati la lucru decat dupa ce si-au
insusit temeinic normele de protectia muncii si regulile de prevenire a incendiilor pentru locul de munca unde
isi vor desfasura activitatea.
5.9. Conducerea societdtii trebuie instiintatd, in termen de 15 zile, de orice modificare a situatiei personale a
salariatilor sai (obtinerea sau pierderea unui statut social - situatie de handicap, graviditate, acordarea sau
pierderea pensiei, pensie de boala, deces familial, Tmbolndvire; ordine de recrutare/incorporare militara;
schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc...).
5.10. Societatea are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu privire la informatiile
furnizate salariatului prealabil incheierii/modificérii contractului individual de munca.

CAPITOLUL VI. REGULI DE DISCIPLINA MUNCII TN SOCIETATE:

6. Fiecare salariat al societatii are obligatia de a respecta urmatoarele reguli de disciplina interna:

Reguli obligatorii la angajare:

6.1. Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

a) sa prezinte toate documentele solicitate de departamentul resurse umane in vederea identificarii sale corecte,
de constituire a dosarului sau de personal si de completare a contractului sau individual de munca;
b) sd completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si declaratiile legate de impozitarea
globala a veniturilor, cét si a altor documente prevazute de legislatia muncii in vigoare;
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c) poate sd permitd societatii sa efectueze verificarea prealabild angajarii, acordand acceptul de 1 se verifica
activitatea la fostul/fostii sdi angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile societdtii de verificare
prealabila determina incetarea procedurii de recrutare - angajare;

d) neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenitd de parti cu ocazia incheierii documentelor
de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util conducerii societatii, determina
neinceperea activitatii candidatului; in aceastd situatie aceasta este exoneratd de raspunderea neexecutarii si
anularii contractului individual de munca respectiv;

REGULI OBLIGATORII PE DURATA EXECUTARII CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE
MUNCA:

6.2. Salariatul va respecta urmatoarele reguli:

Salariatii societatii au obligatia de a respecta programul de lucru, intarzierile sau lipsurile de la program daca nu
sunt fortuite constituie abateri disciplinare. Salariatii au obligatia de a semna zilnic condica de prezenta, din
cadrul fiecarui serviciu unde isi desfasoara activitatea, la inceputul si la terminarea programului de lucru.
Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului

si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului individual de munca, contractului
colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare. Programul de muncd reprezintd modelul de
organizare a activitdtii, care stabileste orele si zilele cand Incepe si cand se incheie prestarea muncii.Modelul de
organizare a muncii reprezintd forma de organizare a timpului de munca si repartizarea sa in functie de un
anumit model stabilit de angajator.

6.3. Societatea poate modifica programul de lucru stabilit in functie de necesitatile aparute in derularea
activitatilor. Pentru salariatii de la punctele de lucru, prezenta va fi consemnata in condici de prezenta (pentru
personalul Tesa) si carnete de pontaj (pentru muncitori). Ambele tipuri de documente vor fi vizate de
conducatorul direct al sectorului respectiv, care poartd raspunderea integrala pentru exactitatea datelor trecute in
documentele respective. Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj pe baza condicii
de prezenta de catre sefii de servicii, se avizeaza de catre Directorul General si se depun pana la data de 03 a
fiecarei luni pentru luna anterioara la Serviciul Resurse Umane.

6.4. In mod abligatoriu personalul Societitii:
» participa la instructajul introductiv general de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si la
instructajele periodice planificate pe toatd durata executdrii contractului individual de munca, cu
obligativitatea semnarii carnetelor de instructaj;
respectd pauza de masa. Durata pauzei de masa este de 30 minute incluse in cele 8 ore de lucru;
respecta structura organizatorica a firmei - organigrama
executa la timp si In conditiile cerute dispozitiile primite de superiorii ierarhici;
respecta circuitul documentelor. Toate documentele care intrd In societate vor fi inregistrate in registrul de
evidentd al documentelor de la secretariatul societdfii si vor fi repartizate de catre conducerea societafii
(directorul general sau Tnlocuitorul de drept al acestuia) compartimentelor interesate.
6.5. Inscrierile de date false in condicile de prezenta sal in foile colective de prezenta constituie abatere
disciplinara si este sanctionata disciplinar.
6.6. Personalului Societatii i se poate acorda ore de Tnvoire in interes personal pana la 1 zi platita, in urmatoarele
situatii , cu aprobarea Directorului General,

» efectuarea unor analize medicale

» citatii in fata organelor de cercetare penala sal judecatoresti

» alte situatii cand salariatii solicita si activitatea societatii permite
6.7. Distribuirea documentelor repartizate cétre departamentele interesate se va face de cétre secretariatul
societatii, pe baza de semnaturd, in registrul de evidentd. Atunci cand la rezolvarea unei probleme concura mai
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multe departamente, documentul care confine problematica respective, va fi multiplicat de catre secretariatul
societdtii si remis, pe baza de semnatura, fiecarui departament care concura la rezolvarea problemei respective.
6.8. Toate documentele care ies din societate, vor fi semnate de citre Directorul General sau inlocuitorul de
drept al acestuia si de departamentul care le-a Tntocmit.

Documentele vor fi inregistrate in registrul de evidenta al documentelor de la secretariatul societatii si expediate
celor care le sunt destinate.

6.9. In cazul in care documentele sunt expediate prin delegat, acesta va semna in registru pentru preluarea lor si
va presta intreaga raspundere pentru ajungerea lor la destinatie.

6.10.Salariatii sunt obligati sd nu paraseasca locul de munca, indiferent de motiv, in timpul programului fara
aprobarea superiorului ierarhic (cu exceptia situatiilor de pericol iminent). Daca sarcinile de serviciu impun
acest aspect salariatii au obligatia de a-si anunta superiorii ierarhici, consemna in registrul de la secretariatul
unitatii ora la care au plecat, motivul parasirii locului de munca, iar la Intoarecere ora Intoarcerii.

6.11.Salariatii pot fi invoiti sa lipseasca de la locul de munca pentru rezolvarea unor probleme personale numai
pe baza unui bilet de invoire aprobat de superiorul ierarhic si directorul general al societatii. in biletele de voie
se va specifica in mod obligatoriu durata de timp pentru care se acorda invoirea, ora parasirii incintei, precum §i
ora de Tntoarcere.

6.12. La revenirea in societate, salariatul va preda biletul de voie la secretariatul societatii. Dupa vizarea
biletelor de voie de catre directorul general, acestea vor fi predate de catre secretariat serviciului salarizare.
6.13.Serviciul Resurse Umane insumeaza perioadele de timp pentru care s-au acordat unui angajat bilete de
voie, urmand ca aceste perioade sa fie scazute din concediul de odihna al salariatului.

6.14. Personalul Tesa are obligatia de a purta o tinuta decenta in timpul programului de munca;

6.15. Anuntid conducerea societatii vis-a-vis de intentia de a ramane peste programul normal de lucru. Prezenta
sa in incinta unitatii, in afara programului normal de lucru, se va inregistra intr-un registru care va fi prezentat
spre aprobare conducerii societatii la sfarsitul programului.

6.16. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal se compenseaza cu timp liber
corespunzator, in urmatoarele 30 de zile calendaristice pe baza programarii stabilite de directorul general al
societitii; In caz contrar orele efectuate suplimentar ce au fost aprobate de citre Conducerea societatii vor fi
remunerate conform legislatiei aflate in vigoare.

6.17. Personalul Tesa are obligatia de a utiliza complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu
care le-au fost planificate de catre directorii de directii/departamente, sefii de servicii/birouri/compartimente;
6.18. Muncitorii productivi au obligatia de a respecta sarcinile de productie planificate de conducétorul locului
de munca, de a nu incuraja timpii morti in procesul muncii precum si de a preda locul de munca in bune conditii
de functionare;

6.19. Muncitorii productivi au obligatia de a asigura o calitate corespunzatoare operatiunilor pe care le executa;
orice defectiune datorata neglijentei in serviciu sau neglijentei in executarea sarcinilor de serviciu atrage dupa
sine imputarea pagubelor produse;

6.20. Muncitorii productivi au obligatia sd poarte echipamentul de lucru si de protectie, dupa caz;

6.21. Sa folosesca un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sdi de munca, cu subalternii si cu personalul de
conducere al societatii; orice disputa personala pe teritoriul societatii si in timpul programului normal de lucru
este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament;

6.22. Sa aplice si sa respecte normele legale de securitate si sandtate in munca, de prevenire §i stingere a
incendiilor;

6.23. Sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau orice situatie de pericol
iminent;

6.24. Sa anunte in maximum 24 de ore sefii ierarhici situatia Tn care sunt obligati sa lipseasca de la serviciu din
motive de sanatate, constatate prin acte legal eliberate, care trebuie prezentate pana in prima zi de revenire in
procesul muncii. Neanuntarea in termenul prevazut determind nerecunoasterea de cdtre societatea a
certificatului medical §i pontarea salariatului absent nemotivat. Referitor la situatia absentarii datoritd calitatii de
ingrijitor, angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre
acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu
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salariatul si care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5
zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului. Prin legi speciale sau prin contractul
colectiv de munca aplicabil se poate stabili pentru concediul de ingrijitor o duratd mai mare decat cea prevazuta
la alin. (1).Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si constituie
vechime in munca si in specialitate.

6.25. Verificarea medicala la angajare si periodica pe durata executarii contractului individual de munca sunt
obligatorii si se desfasoara in conformitate cu regulile stabilite de societate; refuzul de a se supune verificarii
medicale periodice programate sau la solicitarea expresd a societatii constituie abatere disciplinard, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament;

6.26. Sa anunte departamentul resurse umane despre orice modificare a datelor personale intervenite in situatia
sa, pentru o corectd preluare n sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a
veniturilor;

6.27. Sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor societatii, in conformitate
cu planurile de evacuare aprobate de directorul general al societatii;

6.28. Sa respecte orice alte masuri luate de Directorul General al societdfii, care vizeaza imbunatatirea
conditiilor de securitate si sdnatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sau de munca;
6.29.Salariatii care au primit de la societate telefoane mobile in folosinta au obligatia sa le aiba in permanenta
asupra lor, pentru a putea fi apelati ori de cate ori este nevoie. Convorbirile telefonice in afara grupului, in
interes personal de serviciu, sunt permise numai in cazuri de stricta necesitate.

6.30.Salariatii sunt obligati sa plateascd convorbirile telefonice efectuate in interes personal. In acest scop vor
semna un angajament de plata.

6.31.Sa accepte incasarea prin mijloace electronice de plata - card - a veniturilor sale salariale obtinute in urma
executarii contractului individual de munca;

6.32.54 constituie garantia materiald prevazuta pentru postul sau de lucru, in conformitate cu valorile stabilite
de serviciul financiar - contabil;

6.33.Personalul de specialitate are obligatia de a asigura intocmirea corecta a documentelor;

CAPITOLUL VII TIMPUL DE MUNCA SI CONCEDII
7. Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

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

Pentru personalul TESA programul zilnic de lucru incepe la ora 8:00 si se termina la ora 16:00, vineride la
8:00 pana la 14:00

In cazul tinerilor in varstd de pana la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe
sdptamana.

Pentru personalul operational programul zilnic de lucru este inegal in ture.

La locurile de muncd unde, datoritd specificului activitatii, nu exista posibilitatea incadrarii in durata
normala a timpului de lucru, Directorul General poate stabili forme specifice si flexibile de organizare a
timpului de lucru.

7.1.Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112 si 114 din
Legea nr. 53/2003 (**republicata**)(*actualizata*) Codul muncii.

7.2. Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit. La stabilirea duratei concediului de odihna anual,
perioadele de incapacitate temporara de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal,
concediului de risc maternal, concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada
absentei de la locul de munca in conditiile art. 1522 se considera perioade de activitate prestata.

7.3. Durata concediului de odihna anual este in functie de vechime, 21-25 de zile lucratoare .
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7.4. Durata efectivd a concediului de odihna anual se acordd proportional cu activitatea prestata intr-un an
calendaristic.

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

b) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc maternal
sau concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual,
acesta se va intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatiile de
incapacitate temporare de munca prezentate mai sus, urmand a fi efectuate la o data ulterioara cu respectarea
legislatiei in vigoare

7.5. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata concediului
de odihna anual.

7.6. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

7.7.Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa in cazurile
expres prevazute de lege

7.8.Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale, Intocmite
pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de angajator cu consultarea salariatului,
pentru programirile individuale.In cazul in care angajatorul nu planifici concediul de odihnd pentru anul
urmator, in termen, acestuia i se va acorda concediul de odihnd in functie de disponibilitatea societatii.

7.9. In cazul unor evenimente deosebite familiale conducerea Societatii acorda concedii platite, la cererea
salariatului, in conditiile legii dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 5 zile la cre se adauga inca 5 zile daca tatal copilului nou-nascut a obtinut atestat de
absolvire a cursului de puericultura;

c) decesul sotului sau al unei rude ori afin pana la gradul Il inclusiv - 3 zile;

d) donatori de sange — 1 zi;

e) control medical anual — 1 zi

f) concediu de ingrijitor — intre 5 si maxim 10 zile cu documente justificative

7.10. Salariatii Societatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile legii, cu aprobarea Directorului General.
7.11. Pe durata concediilor de odihna sau evenimente deosebite, fara plata, nu pot fi incadrate alte persoane.
7.12.Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii contractului
individual de munca.
7.13.Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie a fiecarui an, pentru anul urmator, tinand
seama de interesele unitatii si ale salariatului, respectdndu-se urmatoarele criterii:
e sanu fie dereglat bunul mers al activitatii;
e sot si sotie angajati ai societatii sa fie programati de reguld in aceasi perioada
7.14.Concediul de odihna poate fi intrerupt si/sau reprogramat, la cererea salariatului, in urmatoarele conditii:
a) pe perioada incapacitatii temporare de munca;
b) pe timpul satisfacerii concediului pre sau post-natal;
¢) pe timpul satisfacerii unor obligatii militare altele decat serviciul militar;
d) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoririle publice;
e) salariatul urmeaza sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau specializare;
f) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;
g) pentru nevoi de serviciu neprevazute,care fac strict necesard prezenta salariatului in unitate, inclusiv
cazuri de forta majora.
7.15.1n cazul intreruperii concediului de odihna, indemnizatia de concediu nu se restituie. Tn cazul in care, dupa
ce salariatul a efectuat concediul de odihna, contractul sau de munca a  incetat, cel in cauza este obligat sa
restituie unitatii partea de indemnizatie de concediu corespunzatoare perioadei nelucrate din anul pentru care i
s-a acordat concediu, n toate
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7.16.P¢ langa indemnizatia de concediu, daca situatia economica a societatii permite, Compania poate acorda o
prima de vacanta/tichete de vacanta, in cuantumul si conditiile stabilite de catre Conducere

7.17. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 s1 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Tntai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

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

7.18. Se interzice salariatilor societitii:

a) s absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau sa paraseasca locul de munca , indiferent de
motiv, inaintea termindrii programului de lucru, fara a avea aprobarea scrisd a conducétorului direct al locului
de munca;

Parasirea locului de munca (indiferent de motiv) fara aprobarea superiorului ierarhic constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza cu reducerea salariului de baza cu 5% timp de doua luni;

b) cumularea unui numar de minimum 3 absente nemotivate consecutive sau la cumularea a 5 absente
nemotivate pe parcursul unui an indreptateste conducerea societitii sd procedeze la incetarea disciplinard a
contractului individual de munca al salariatului respectiv, pe motiv de abatere disciplinara

c) sd consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul societatii sau sa se prezinte la
programul de lucru 1n stare de ebrietate; constatarea stérii de ebrietate la locul de munca indreptateste directorul
general al societatii sa procedeze la incetarea diciplinara a contractului individual de munca al salariatului in
cauza, pentru abatere disciplinara grava,

d) sd presteze munci contrare recomanddrilor medicale de catre salariatul aflat in perioda de recuperare
medicald (care a facut dovada 1n acest sens). Daca in urma controlului efectuat de Comisia administratie -
sindicat (comisie constituitd pentru depistarea salariatilor care in perioada concediului medical presteaza munci
contrare recomandarilor medicale) se constatd ca salariatul desfdsoara o activitatea contrara recomandarilor
medicale, pentru perioada respectiva salariatul va fi pontat in concediu de odihna dar nu i se va plati concediul
medical,

e) nerespectarea normelor si regulilor de protectia si securitatea Tn munca, neluarea de masuri sau nerespectarea
masurilor dispuse care ar putea crea un pericol iminent de producere a unui accident de munca sau Tmbolnavire
profesionald, neefectuarea instructajului de protectia muncii (instructajul introductiv general, instructajul la
locul de munca si instructajul periodic) a celor responsabili, precum si nerespectarea regulilor privind accesul si
circulatia la locurile de munca din sectoarele de productie;

f) fumatul este permis numai in locurile special amenajate;

g) sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari sportive si culturale,
etc.) in timpul programului de lucru 1n incinta societatii;

h) sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; ;

1) sa introduca si sa consume substante stupefiante ;
J) s introduca, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta societatii ;

k) sa desfasoare in incinta societatii, activitati politice de orice fel ;

1) sustragerea sau degradarea, sub orice forma, de bunuri si valori aparfinand societatii si personalului angajat,
indiferent de functia celui care a savarsit-0;
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m) Instrainarea sub orice forma a bunurilor mobile sau imobile din patrimoniul societatii catre prsoane fizice
sau juridice, fara aprobarea prealabild a conducerii societatii;
n) angajarea unei persoane sau promovarea salariatilor pe alte criterii decat cele de competenta profesionala,
eficientd profesionala (favorizarea angajarii pe criterii de rudenie, politice), inlesniri sau ingreunari in acordarea
drepturilor salariatilor;
0) sd primeasca de la o institutie, client sau tertd persoand cu care societatea Intretine relatii comerciale si cu
care salariatul intra in contact datorita sarcinilor de servici, orice indemnizatie, cadou sau alt avantaj;
p) inregistrarea si expedierea documentelor care nu poarta ca prima semnatura, semnatura Directorului General.
r) sa utilizeze orice bun din patrimoniul societatii in interes personal fara aprobarea expresa a conducerii
societatii;
s) sa faca publice drepturile salariale; salariatii sunt obligati sa pastreze secretul asupra dovezii lunare de plata
prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;
t) s comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;
X) sd reprezinte societatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea Imputernicire scrisa
prealabila;
y) sa foloseasca informatiile de care a luat cunostintd in exercitarea functiei pentru obtinerea de avantaje
personale, orice fapta de aceastd natura este consideratd abatere disciplinard si sanctionatd cu incetarea
disciplinara a contractului individual de munca.

7.19. Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca:
a) sa prezinte departamentului resurse umane solicitarea scrisa de incetarea a raportului de munca aprobata de
conducerea societatii;
b) sa asigure predarea tuturor instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculelor, a echipamentului de protectie si de
lucru, a materialelor de protectia muncii (dupa caz);
c) sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior incetarii contractului sau
individual de munca;
7.20. Reguli generale aplicabile pe teritoriul societatii:
a) personalul care asigura paza in cadrul societdtii va respecta Regulamentul de pazad intocmit de seful
serviciului administrativ;
b) personalul societatii are obligatia de a pastra curatenia la locul de munca;

CAPITOLUL VIIlI. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

8. In acceptiunea societitii, abaterea disciplinard este definitd ca fiind o fapta in legiturd cu munca si care
constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele
legale, prevederile Regulamentului, clauzele contractului sdu individual de munca la nivel de societate, ordinele
si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

8.1.Societatea dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara. Sanctiunile disciplinare se
aplica de catre directorul general al societdtii, cu exceptia avertismentului scris, care poate fi aplicat si de catre
directorii executivi, sefii departamentelor functionale, care sunt imputerniciti de catre directorul general al
societatii sa aplice sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de salariatii din subordine.

8.2.Aplicarea avertismentului scris de cétre directorii executivi si sefii de departamente poate avea loc dupa
instiintarea si cu acordul Directorului General al societatii.

8.3. Societatea stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare:

Sanctiunile disciplinare pe care Directorul General le poate aplica, in cazul in care salariatul

savarseste o abatere disciplinara sunt stabilite - conform art.248 alin.(1) - Codul Muncii, astfel:

e avertisment scris
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retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile

reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 lunicu 5-10 %

reducerea salariului de baza si/ sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere, pe o
perioada de 1 —3 lunicu 5-10%

desfacerea disciplinara a Contractului Individual de Munca.

8.4. La individualizarea si dozarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de criteriile:

cauzele si gravitatea abaterii disciplinare sdvarsite de catre salariat

imprejurarile 1n care a fost savarsitd fapta

gradul de vinovatie a salariatului

consecintele abaterii disciplinare

comportarea generald a salariatului in serviciu/ in relatiile de munca

sanctiunile disciplinare aplicate anterior salariatului - deoarece numai o corelare justd a sanctiunii cu
gravitatea faptei este de natura sa asigure realizarea rolului educativ si preventiv al sanctiunii.

8.5. Existenta unei/ unor sanctiuni disciplinare la Dosarul de personal al salariatului cercetat, inclusiv sanctiune/
sanctiuni asupra carora a intervenit radierea, conform art.248, alin.3) Codul Muncii, pot constitui circumstanta
agravanta in stabilirea sanctiunii.

8.6. Pot constitui temei la aplicarea unei sanctiuni disciplinare, incalcarea de catre salariat a unor obligatii de

munca si a unor norme de disciplind Intre care mentiondm in principal abaterile:

incalcarea dispozitiilor Regulamentului Intern, a dispozitiilor Regulamentului de Organizare si Functionare,
a clauzelor Contractului Individual de Munca si a altor reglementari interne.

utilizarea de documente false la angajare

falsul in acte contabile, raportari de date false, documente justificative primare pe baza carora se fac
Inregistrari in contabilitate.

absentele de la lucru fara invoire prealabild, in cazul in care acestea nu sunt justificate ulterior de salariat, cu
motive care sd ateste imposibilitatea de a-si anunta absenta

ntarziere la programul de lucru

ntérzieri repetate la program

intarziere 1n efectuarea lucrarilor

intarziere sistematica in efectuarea lucrarilor

neglijenta in rezolvarea lucrarilor

neglijenta repetata Tn rezolvarea lucrarilor

introducerea si/sau consumul de bauturi alcoolice in timpul prog. de lucru, precum si prezentarea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice si/sau al altor substante interzise de lege

dormitul in timpul programului de lucru

neindeplinirea sarcinilor de serviciu ori a normelor de munca, din vina salariatului

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, stabilite prin fisa postului, listele de
sarcini sau dispozitii ierarhice

distrugerea/ sustragerea/ tainuirea cu intentie/ neautorizatd de documente/ date de orice naturd, inclusiv IT -
in legdturd cu serviciul, indiferent de emitent/ provenient/ autor

furtul sau intentia dovedita de furt, complicitatea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale/ valori
financiare apartinand societatii sau salariatilor societdtii, indiferent de valoare
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e neprezentarea la controalele medicale periodice

e discriminrea/ incdlcarea demnitatii personale a salariatilor indiferent de functie

e hartuire, indiferent de natura acesteia.

e prestarea de servicii sau executarea de lucrari, altele decat sarcinile de serviciu, in timpul sau in afara
programului normal de lucru

e facilitarea unor acte de indisciplind, favorizarea unor subalterni in obtinerea de avantaje materiale In
schimbul unor avantaje personale

e solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitari unor servicii care sa
dauneze activitatii societatii

e modificarea documentelor de natura juridica fara a avea avizul Serviciului Juridic, Legalitate Acte Tn
prealabil sau a superiorilor ierarhici dupa caz

e manifestdri care aduc atingere prestigiului societatii

e aducerea atingerii societatii prin eliminarea/modificarea/ si ascunderea de documente ce pot prejudicia din
punct de vedere economic sau juridic societatea

e parasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea sefilor ierarhic superior

e alte fapte interzise de lege sau de reglementarile interne

8.7. Reguli referitoare la procedura disciplinara:

Nicio sanctiune disciplinara, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile. In acest sens, salariatul va fi convocat in scris de catre departamentul
Resurse Umane al societatii, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

8.8.Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

8.9.1n cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si sd sustina toate apararile in
favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului.
8.10.Conducerea societatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

8.11.Sub sanctiunea nulitatii absolute, In decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

b) precizarea articolului din contractul colectiv de munca, regulamentul aplicabil care au fost incdlcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apdararile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost facuta cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

8.12.Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
prduce efecte de la data comunicarii.

8.13.Comunicarea se preda, personal, salariatului, cu semnatura de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata la domiciliul ori resedinta comunicata de acesta.

8.14.Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente, in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

8.15. Cercetarea disciplinari si propunerea aplicarii sanctiunii se realizeazi de comisia de disciplina. In vederea
desfasurarii cercetarii, salariatul va fi convocat, in scris, cu cel putin 5 zile lucritoare Tnainte, de comisia de
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disciplind Tmputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
Tntrevederii.

8.16. Salariatul are dreptul de a fi informat cu privire la fapta ce i se imputd si dreptul de a se apara, iar
societatea are obligatia de a-l asculta si de a verifica sustinerile facute de acesta in aparare.

8.17.Salariatul are dreptul sa formuleze si sa-si sus{ind apararea printr-o nota explicativa care sa cuprinda toate
motivatiile si probele pe care le considera necesare.

8.18.Neprezentarea salariatului la convocarea facuta de comisia de disciplind, fara un motiv obiectiv, da dreptul
la aplicarea sanctiunii, fard realizarea cercetarii prealabile.

8.19.Cercetarea disciplinara prealabila vizeaza:

a) audierea salariatului si verificarea depozitiei acestuia pe baza motivatiilor si probelor aduse in apararea sa;
b) fapta, imprejurarile in care a fost savarsita fapta precum si consecintele abaterii;

c) antecedentele disciplinare ale salariatului;

d) gradul de vinovatie a salariatului;

e) comportamentul general la locul de munca al salariatului.

8.20.Cu ocazia audierii salariatului se intocmeste un proces verbal in care se consemneaza toate aspectele
discutate, proces verbal semnat atat de comisia de diciplind, cat si de salariatul audiat.

8.21.Refuzul salariatului de se prezenta la audieri sau de a semna procesul verbal intocmit cu ocazia audierii se
consemneaza n scris.

8.22.Dupa finalizarea cercetarii, comisia diciplinara, propune aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni
disciplinare. Propunerea se formuleaza pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are o altd parere va
redacta si va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

8.23. In situatia in care comisia disciplinara a fost sesizati si a analizat mai multe fapte ca abateri disciplinare
savarsite de acelasi salariat, propune aplicarea unei singure sanctiuni disciplinare, cu luarea in considerare a
tuturor abaterilor disciplinare.

8.24.Comisia de disciplina inainteaza Directorului General raportul sustinut de un dosar cu toate documentele si
datele rezultate din cercetare, cu propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile sau, dupa caz, raportul de clasare
a sesizarii.

8.25. Daca fapta savarsita este de natura sa impiedice salariatul sa continue activitatea in acelasi loc de munca,
pana la solutionarea cazului, Directorul General va lua masuri de schimbare a locului de munca imediat ce a
luat cunostinta de aceasta.

8.26. Etapele procesului de sanctionare sunt conform tabelului de mai jos:

ETAPELE PROCESULUI DE SANCTIONARE

Categoria de personal Efectueazi cercetarea, Aproba Semneaza dispozitia
intocmeste dosarul, face sanctionarea
propuneri
Persoane cu functie de Comisia de disciplina: director
executie sef serviciu, consiler juridic, Directorul Directorul General
alti salariati ce nu prezintd General

incalcari are regulamentului,
reprezentant al salariatilor (fara

drept de vot)
Persoane cu functie de Comisia de disciplina: director, Directorul Directorul General
conducere consiler juridic. General
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8.27.Comisiile de disciplind sunt structuri deliberative, independente in exercitarea atributiilor ce le revin, care

au competenta de a analiza faptele salariatilor sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de

solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

8.28.Comisiile de disciplina se constituie prin dispozitie a Directorului General si sunt formate din cel putin 3

membri, dintre care unul este desemnat presedinte al comisiei, si un secretar fara drept de vot. La lucrarile

comisiei participa si un reprezentant al salariatilor, fara drept de vot. In comisie nu poate fi desemnat ca
membru cu drept de vot salariatul care a semnat referatul de sesizare.

8.29.Activitatea comisiei de disciplind are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform careia salariatul este considerat nevinovat pentru fapta sesizata ca abatere

disciplinara atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

a) garantarea dreptului la aparare, conform caruia salariatul are dreptul de a fi audiat, de a prezenta dovezi in
apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

b) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura persoanelor aflate pe
pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturd cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizata comisia;

C) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

d) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile disciplinare
prevazute de lege;

€) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o singura
sanctiune disciplinara;

f) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fara intarziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor prevazute de lege si de
prezenta hotarare;

g) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de a se pronunta
pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de disciplina.

8.30.Comisia de disciplind 1si desfasoard activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat la
obiectul acesteia. Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplind se consemneaza intr-un proces-verbal
semnat de presedintele si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia. Refuzul
unui membru al comisiei de disciplind de a-§i exprima opinia sau abtinerea de la vot pe parcursul cercetarii
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

8.31. Documentele rezultate din activitatea de cercetare desfasuratd de comisia de disciplind, cu exceptia
raportului privind propunerea de sanctionare, au caracter confidential si se pastreazd de secretarul acesteia

8.32. In realizarea cerecetirii, toate compartimentele din cadrul societatii sunt obligate si transmita comi siei de
disciplina toate documentele si informatiile solicitate ca fiind necesare in desfasurarea activitatilor potrivit
atributiilor comisiilor de disciplina.

8.33. Aplicarea sanctiunii disciplinare se face prin dispozitie scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data luarii la cunostintd de savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Dispozitia de sanctionare trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea ordinelor sau prevederilor din regulamentul intern sau contractul de munca aplicabil care au fost

incélcate;

C) motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare sau

motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea disciplinara,

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

g) termenul de radiere a sanctiunii.
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8.34.Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii. Dispozitia se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. Dispozitia
de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.
8.35. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, fara nici o altd formalitate administrativa, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 3 luni de la aplicare, avertismentul scris;
b) in termen de 6 luni de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, retrogradarea din functie si
reducerea salariului de baza.

8.36. Societatea SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A. isi rezerva dreptul de a se folosi de orice modalitate
legald de recuperare a prejudiciului de catre salariati, incluzand apelarea la instantele judecatoresti
competente.

CAPITOLUL IX. RASPUNDEREA PATRIMONIALA A ANGAJATORULUI SI A
ANGAJATILOR

9. Conducerea societatii este obligatd, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il
despdgubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa societétii in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu serviciul. In cazul in care angajatorul refuza si il
despdgubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecétoresti competente.

9.1.Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina §i in legdturd cu munca lor. Raspunderea materiald a
salariatilor are caracter personal, pentru antrenarea acesteia fiind necesar sd fie indeplinite cumulativ
urmatoarele conditii:

- calitatea de salariat al societatii, a celui care a produs paguba;

- fapta ilicita si personald a angajatului sa fie sdvarsita in legatura cu munca sa;

- existenta prejudiciului cauzatd angajatorului societatii;

- existenta raportului de cauzalitate Intre fapta ilicita si prejudiciu;

- culpa salariatului;

9.2.Recuperarea pagubei de catre angajator se face prin refinerea sumei aferente acesteia din salariul salariatului
vinovat de producerea pagubei.

9.3.In cazul in care paguba a fost produsi de mai multi angajati, cuantumul raspunderii fieciruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. Daca este dificil a stabili ponderea fiecaruia la producerea
pagubei raspunderea se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei si, unde este
cazul, In functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

9.4.Salariatii nu rapund de pagubele provocate de forta majord (asa cum este definitd de lege), de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
9.5. Recuperarea pagubelor produse angajatorului se face prin echivalent banesc, potrivit dispozitiilor Codului
Muncii.

CAPITOLUL X. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

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

10.1.Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informatii cu caracter personal, obtinerea de
materiale si instrumente care faciliteaza desfasurarea activitatii in firma, obtinerea de resurse materiale
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etc.

10.2. In cadrul societitii, cererile pot fi adresate urmatoarelor departamente:

a) Directia administrativa: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajati, solicitari de aparatura
si echipamente pentru activitatea de birou, solicitari de mobilier;

b) Serviciul resurse umane: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat;

c¢) Directia economica: cereri referitoare la deconturi, acordari de imprumuturi, avansuri, efectuarea diverselor
plati;

d) Biroul auto: solicitarea de masini pentru deplasarea in interesul serviciului; alocarea de combustibil, alocarea
de materiale necesare desfasurarii normale a procesului de productie;

10.3. Fara a avea un caracter limitative, reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impartite in:

a) reclamatii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

c) conflictele aparute in procesul de munca;

10.4. In cadrul societitii, reclamatiile de orice natura vor fi adresate Directorului General.

Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maximum 30 de zile lucratoare de catre conducerea departamentului
caruia i-a fost adresata.

CAPITOLUL XI. DEPLASARILE iN INTERESUL SERVICIULUI

11. Drepturile si obligatiile salariatilor care efectueaza deplasari in tard sau strdindtate sunt stabilite in
conformitate cu prevederile legale. Personalul care se deplaseaza 1n interesul serviciului beneficiaza de drepturi
de deplasare astfel:

¢ indemnizatia zilnica de deplasare stabilita prin lege;

e avans pentru cheltuielile de transport si cazare a caror decontare se face numai pe baza documentelor

justificative.

11.1.Deplasarea salariatilor in tard pentru rezolvarea problemelor de serviciu sau pentru pregatirea si formarea
profesionald se dispune in scris de catre conducere.
11.2.Compania va achita contravaloarea transportului, a cazarii si a diurnei proportional cu numarul de zile
calendaristice si in functie de categoria de personal din care face parte salariatul si nivelurile aprobate prin
reglementdrile legale, cu exceptia deplasarilor la cursurile de perfectionare, cand acestea se vor acorda in
functie de invitatia(oferta) institutiei organizatoare.
11.3. Numarul zilelor calendaristice in care salariatul se afla in delegare sau detasare se socoteste de la data si
ora plecdrii si la data si ora inapoierii mijlocului de transport din si in localitatea locului permanent de munca.
11.4. In categoria deplasarilor in striinitate ale salaritilor sunt incluse urmatoarele:

a) vizite oficiale, tratative, consultari etc;

b) participari la targuri si expozitii,

c) actiuni de pregatire si formare profesionala;

d) participari la consilii, congrese, conferinte, simpozioane, colocvii §i alte actiuni.

11.5. Diurna, cheltuielile de cazare si cheltuielile de transport in valuta la care au dreptul salariatii Companiei,
sunt stabilite prin reglementarile legale in vigoare.Compania suporta, dupa caz, si alte cheltuieli (in valuta sau in
lei) stabilite conform reglementarilor legale in vigoare.

CAPITOLUL XII. ACTIVITATEA DE FORMARE PROFESIONALA

12. Formarea profesionala face parte din activitatea de planificare si dezvoltare profesionald a resurselor umane.
Scopul principal al formarii profesionale este actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si
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locului de munca, perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza si dobandirea unor cunostinte
avansate, necesare pentru realizarea activitatilor profesionale, precum si promovarea in munca si dezvoltarea
carierei profesionale.

12.1. Formarea profesionala se refera la:

a) formarea profesionald - orice procedura prin care un salariat dobandeste o calificare atestatd printr-un
certificat sau o diploma eliberatd conform legii;

b) formarea profesionala continud — orice procedura prin care salariatul, avand deja o calificare ori o profesie,
isi completeaza cunostintele profesionale, fie prin aprofundarea studiilor intr-un anumit domeniu al specialitatii
de baza, fie prin deprinderea unor metode sau procedee noi adoptate Tn domeniul specialitatii lor.

12.2. Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urméatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare profesionala;
b) stagii de pregatire si specializare;
¢) formare individualizata;

d) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

12.3. Compania identifica posturile pentru care este necesara formarea profesionala, cdile de realizare a acesteia,
aproba programul anual de formare profesionald si controleaza aplicarea acestuia. Planul de formare
profesionald devine anexa la contractul colectiv de munca.

Compania are obligatia de a asigura salariatilor participarea la programe de formarea profesionald continua
pentru toti salariatii, cel putin o data la 2 ani.
12.4.Cheltuielile pentru activitatea de formare profesionald a salariatilor, initiatd de institutie, se suporta
integral de Companie.

Pe perioada participarii la cursurile de de formare profesionald, salariatul va beneficia, pe toatd durata formarii
profesionale, de toate drepturile salariale detinute.

12.5. Pe perioada participarii la cursurile de formare profesionald, salariatul beneficiaza de vechime la acel loc
de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare 1n sistemul asigurarilor sociale de stat.

Salariatii au obligatia de a participa la programele de formare profesionala la care sunt inscrisi, precum si de a-
si organiza in consecintd activitatea profesionala.
12.6.Salariatii care urmeaza un curs de pregatire sau perfectionare profesionald, trimisi de Companie sau la
solicitarea acestora, cu sau fard intreruperea activitatii, vor incheia cu institutia un act aditional la contractul
individual de munca care va cuprinde:

a) obligatia Companiei de a suporta integral cheltuielile ocazionate de instruirea salariatului trimis de
conducerea institutiei, inclusiv drepturile salariale pe perioada desfasurarii programului sau de a suporta suma
solicitata si aprobatd de conducerea institutiei pentru cursurile initiate de salariat;

b) indatorirea salariatului de a lucra in Companie, dupa cum urmeaza:

- pentru cursurile ale caror costuri sunt pana la 2.000 lei inclusiv, 6 luni,

- pentru cursuri ale caror costuri sunt Tntre 2.001 - 3.500 lei inclusiv, 1 an,

- pentru cursuri care ocazioneaza cheltuieli intre 3.501 — 5.000 lei inclusiv, 2 ani,

- pentru cursurile initiate de angajator cu scoaterea integrala din activitate si cu o duratd a instruirii mai mare de
60 de zile, salariatul nu poate avea initiativa incetarii contractului individual de munca pe o perioada de 3 ani.
12.7.Toate perioadele precizate mai sus se iau in considerare de la data absolvirii cursului.

c) obligatia salariatului ca, in cazul nerespectarii prevederilor de la punctul b), din motive imputabile lor, sa
plateasca o despagubire Companiei, reprezentdnd cheltuielile efectuate de aceasta pentru pregatirea sa
profesionald, proportionala cu perioada nelucratd din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul
individual de munca;

d) obligatia salariatului ca, in situatia nerespectarii prevederilor de la punctul b), dar solicitarea Incetarii
contractului individual de munca se face inainte de a incheia forma de pregatire sau de perfectionare, sa restituie
intreaga suma suportatd de Companie cu aceasta;

e) obligatia salariatilor de a nu absenta de la cursuri, de a acorda maximum de atentie pregatirii profesionale in
vederea obtinerii atestatului sau diplomei corespunzatoare cursului urmat.
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12.8. In cazul in care un salariat identificd un curs de formare profesionald pe care ar dori s il urmeze,
organizat de un terf, cu sau fard scoatere din activitate, Directorul general va analiza cererea impreund cu
reprezentantii salariatilor.

12.9.Directorul general decide cu privire la cererea formulatd de catre salariat in termen de 15 zile de la
primirea solicitarii, inclusiv asupra conditiilor in care va permite participarea salariatului la forma de pregatire
profesionald si a suportarii costurilor ocazionate de acesta.

12.10. Pe perioada in care salariatii urmeaza stagii de formare profesionald beneficiaza de toate drepturile
prevazute de legislatia in vigoare.

In cazul in care formarea profesionala se organizeazi in afara localitatii unde isi are sediul Compania, salariatii
beneficiaza de drepturile de delegare prevazute in prezentul Contract.

12.11.Propunerile de participare la actiunile de formare profesionald vor fi formulate de catre conducatorul
directiei/serviciului sub forma unui referat de oportunitate aprobat de Directorul General sau in baza solicitarii
scrise a salariatului, avizat de catre seful ierarhic si aprobat de catre presedinte.

12.12. Plecarea la program se face in baza ordinului de deplasare semnat de Directorul General.Serviciul
Juridic Tmpreuna cu Directia Economica pregatesc formalitatile aferente inregistrarii si participarii la curs.
12.13.Participantii au obligatia ca, dupa intoarcerea de la programul de formare profesionald, in termen de 5
zile, sa depuna o copie a documentelor/diplomelor/certificatelor/manualelor de formare profesionala la Directia
Juridica.

CAPITOLUL XIII. DISPOZITII FINALE

13.1. Acest regulament intra in vigoare de la data semnarii §i este obligatoriu pentru toti angajatii.

13.2. Exemplarul original se va pastra la Serviciul Resurse Umane

13.3. Serviciul Resurse Umane va difuza prezentul Regulament tuturor compartimentelor sub semnatura de
primire. Sefii acestora vor asigura prelucrarea R.O.l. sub semnatura cu intregul personal din subordine.
13.4.0rice variantad precedentd a Regulamentului, precum si alte dispozitii anexe ale acestuia se anuleaza
incepand cu data intrarii in vigoare a acestui regulament.

13.5.Prevederile prezentului regulament pot fi modificate de catre conducerea societdtii si intrd in vigoare
imediat dupa prelucrarea modificarilor cu tofi angajatii si certificarea sub semndturd de catre acestia a
prelucrarii.

13.6. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte proceduri, procedura GDPR, regulamente
ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.

SALUBRIZARE SECTOR 5 S.A.
DIRECTOR GENERAL,
FECIORU ANDREI

Avizat,
SERVICIUL JURIDIC, LEGALITATE ACTE: Canbolant Safa Singrid Adriana...........................

Tntocmit,
SERVICIUL RESURSE UMANE: BALASA CLAUDIA . ... eee e
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