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1. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
TNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATIL.

1.1. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.

1.2. Orice discriminare directa sau indirect fata de un salariat, bazata pe criteri de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice , varsta, apartenete nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familial,
apartenenta ori activitate sindicala este interziza.

1.3. Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la aliniatul doi, care
au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea, ori inlaturarea recunoasterii folosintei
sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.




1.4. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la aliniatul doi dar care produc efectele unei discriminari
directe.

1.5. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala de sanatate si securitate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

1.6. Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

1.7. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practice care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca, referitoare la:

- anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatiilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

- incheierea, suspendarea, modificarea si/incetarea raportului juridic de munca;

- stabilirea sau modificarea atributilor din fisa postului;

- stabilirea remuneratiei;

- beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

- informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- promovarea profesionala;

- aplicarea masurilor disciplinare;

- orice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei in vigoare.

1.8. Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a regulamentului intern, precum si a
drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persone, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau
hartuire sexuala, in completarea celor prevazute de lege.

2. REGULUI PRIVIND SECURITATEA PROTECTIEI IN MUNCA, S.S.M. SI P.S.1.
2.1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art.2.- Tn scopul aplicarii si respectarii in cadrul S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC
LUGOJ S.R.L. a regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzatoare




conditiilor in care se desfdsoara activitatea, compania asigura instruirea tuturor persoanelor
fncadrate In munca, prin colaboratori cu atributii i Tn domeniul protectiei muncii, care
constau n:

a) instructajul introductiv general care se face de catre societatea contractata pentru servicii
de protectia muncii pentru urmatoarelor persoane:

= noilor angajati Tn munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma
acestora;

= persoanelor aflate in companie in perioada de proba in vederea angajarii;
Instructajul se face de catre societatea contractata trimestrial.

b) instructajul la locul de muncd se face dupa instructajul introductiv general, direct la locului
de munca si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de
munca pentru categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru personalul
transferat de la un loc de munca la altul in cadrul firmei.

c) instructajul periodic se face in intervalul dintre doua instructaje periodice pentru angajati
si va fi stabilit prin instructiuni proprii in functie de conditiile locului de munca dar nu va fi
mai mare de 6 luni. Pentru personalul tehnico—administrativ intervalul dintre doua
instructaje periodice va fi de cel mult 12 luni. Acest instructaj se va face suplimentar celui
programat in urmatoarele cazuri:

= cand un angajat a lipsit peste 30 zile lucratoare;

= cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau alte instructiunilor
proprii de securitate a muncii;

* la reluarea activitatii dupa accident de munca;
* |a executarea unor lucrdri speciale.

Art. 3. In vederea asiqurdrii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor
de muncd compania asigurd cadrul necesar privind :

v stabilirea pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, prin inserarea
in Fisa postului a atributiilor si raspunderilor ce le revin in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiilor exercitate;

v elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

v asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei
muncii;

v asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire la protectia muncii;




v informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

v angajarea numai a persoanelor, care in urma controlului medical de Medicind a muncii si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o
execute;

v intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vitamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale;

v asigurarea functionarii permanente si corecte a sistemelor si dispozitivelor de protectie,
in timpul desfasurarii activitatii;

v asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;

v asigurarea accesului la serviciul medical de Medicind a muncii si a conditiilor de acordare
a primului ajutor in caz de accidente de munca;

Art. 4. Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a madsurilor
organizatorice intreprinse de societate va fi asiguratd de fiecare persoand incadratd in
muncd, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de muncd prin:

v insusirea si respectarea normelor de protectie a muncii si masurilor de aplicare a acestora
stabilite de companie;

v desfasurarea activitatii in asa fel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat persoana proprie, cat si pe celelalte persoane participante la
procesul de muncg;

v aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca a oricarei defectiuni
tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionald;

'/ utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care i-a fost acordat;

v acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

v masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in nici un caz,
obligatii financiare pentru salariati.

2.2. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 5. Tn scopul aplicirii si respectirii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor
S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L. are urmdtoare obligatii si rdspunderi:

v Stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
fmpotriva incendiilor in cadrul institutiei.




v Reactualizeazd dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de natura sa inrautateasca

siguranta la foc.

v Aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate.

v Justifica autoritatilor abilitate, ca masurile de aparare impotriva incendiilor asigurate sunt
corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor
tehnice.

v Asigura inscrierea in fisele posturilor a atributiilor si responsabilitdtilor persoanelor
desemnate prin dispozitii scrise sa indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si luarea la cunostinta de catre acestea a obligatiilor ce le revin.

v Asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea
avizelor si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege.

v Asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica, prin specialistii
desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora.

v Asigura elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si asigura insusirea si
respectarea acestora de catre salariati.

v Asigura instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificand prin persoanele
desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor specifice activitatilor pe care le desfasoara.

v Instruirea introductiva la angajare va avea o durata de minim 8 ore. Instructajele la locul
de munca {ce vor avea o durata de minim 8 ore) vor fi executate, de regula, de catre
conducatorii locurilor de munca . Instructajele periodice vor avea o durata de minim 2 ore
lunar si vor fi executate de catre societatea contractanta. Toate categoriile de instructaje
prevazute mai sus se vor executa obligatoriu pentru orice persoana angajata in cadru
institutiei indiferent de natura functiei ocupate.

v Stabileste cadrul organizatoric de informare a personalului asupra riscului de incendiu
prezentat de activitatile desfasurate, a masurilor si regulilor de prevenire a incendiilor,
precum si asupra modului de comportare si a posibilitatilor de orientare si evacuare in caz de

incendiu.

V Verifica periodic, prin personalul cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor, modul
de cunoastere si de respectare a normelor specifice de prevenire si stingere a incendiilor.

v Asigura prin persoanele desemnate luarea masurilor necesare pentru determinarea
imprejurarilor care au favorizat producerea incendiilor, tinerea evidentei acestora si
stabilirea, dupa caz, a unor masuri de preintdmpinare a producerii unor evenimente similare.

v Urméreste, dupa caz, cuprinderea in contractele de inchiriere, dare in locatie, asociere sau
concesionare a obligatiilor si raspunderilor care revin locatorilor si locatarilor privind




apararea impotriva incendiilor si modul de respectare a acestora de catre partile
contractante.

v Verifica periodic, prin persoane desemnate, modul de respectare a obligatiilor si
raspunderilor ce i revin privind apararea impotriva incendiilor, cuprinse in contractele de
inchiriere, concesionare sau dare in locatie si dupa caz, dispune masuri de indeplinire a
cerintelor si masurilor prevazute in acestea.

Instructajul se face lunar de catre societatea contractata.

Art. 6. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de p.s.i. fiecare salariat,
indiferent de natura angajdrii are, in procesul muncii, urmdtoarele obligatii principale:

V' sa cunoasca si sd respecte normele generale de p.s.i. din unitatea in care isi desfasoara
activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de munca;

V' sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

v sd indeplineascad la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

V' sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

v la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

V' sd nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;

v sd comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este indreptatit s3 o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

v sa coopereze cu responsabilul p.s.i., atat cat fi permit cunogtintele si sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

v sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecintelor acestora precum
si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

v in vederea tmbunatatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor fiecare salariat
este obligat ca pe langa indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai sarcinile trasate in
acest scop de seful ierarhic superior.




3. DREPTURILE S| OBLIGATIILE S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L. SI ALE

SALARIATILOR SAI

3.1. Drepturi si obligatii societatii S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L.
.Art. 7. In scopul organizdrii corespunzdtoare a muncii si a credrii conditiilor optime pentru
desfdsurarea normald a intregii activitdti a S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGO)
S.R.L., precum si pentru intdrirea ordinii si disciplinei in toate sectoarele de activitate,
societatea are, in principal, urmdtoarele drepturi:

v sa stabileascd organizarea si functionarea S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ
S.R.L..;

v sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura
postului ocupat;

V' sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte;

v sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat
a sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;

V' sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzdtoare
potrivit legii.

v sa stabileasca criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii,prevazute la art.5 lit.c) din Legea nr.284/ 2010:

CRITERIILE DE EVALUARE sunt mentionate in anexa la fisa postului si anume :
-mod de rezolvare sarcini permanente

-mod de rezolvare sarcini ocazionale

-respectarea termenelor planificate

-respectarea procedurilor si regulémentelor
-capacitatea de comunicare

-aspectul locului de munca si echipamentelor din dotare
-dorinta de autoperfectionare

-implicare in imbunatatirea calitatii

-respectarea programului de lucru

-studii corespunzatoare

-experienta corespunzatoare

-loialitate fata de firma




-propuneri de imbunatatire a activitatii firmei
- comportament adecvat fata de clienti

Fiecare salariat trebuie sa fie apt din punct de vedere al indeplinirii criteriilor de evaluare
mentionate mai sus.Pentru fiecare criteriu persoana care va realiza procedura de evaluare
acorda note de la 1 la 10,media aritmetica a notelor reprezentand, nota finala a evaluarii.

Perioada de evaluare a performantelor profesionale individuale se va imparti in trimestre,
respectiv 1 ian -30 iun si 1 iul —31 dec.

Art. 8. Companiei S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOI S.R.L. i revine, in
principal, urmatoarele obligatii:

Conducerea unitatii are indatorirea de a organiza munca si a creea conditile necesare in
vederea desfasurarii normale a productiei, precum si pentru intarirea disciplinei si ordinii in
special cu privire la:

a) informarea periodica a personalului unitatii asupra modului de realizare a sarcinilor;

b) punerea la dispozitia salariatilor potrivit specificului muncii lor si conditiilor avute in
vedere la stabilirea normelor de munca, aparatelor, uneltelor, materiei prime, materialelor,
documentatiei si echipamentului de protectie si de lucru, precum si la luarea de masuri
pentru asigurarea starii lor corespunzatoare in vederea utilizarii depline a capacitatilor de
productie si a folosirii complete si eficiente a timpului de lucru;

c) stabilirea instructiunilor pentru functionarea si exploatarea uneltelor, masinilor,
sculelor si utilajelor folosite in unitate, instructiunilor tehnice de lucru, normelor de
manipulare, depozitare si folosire a materiilor prime si materialelor, instructiunilor proprii de
protectie a muncii, precum si celorlalte norme specifice activitatii din unitate;

d) stabilirea normelor de munca si prescriptilor de calitate, precum si a procesului
tehnologic;
e) asigurarea conditilor de protectie a muncii si de respectare a normelor igienico-

sanitare,asigurarea instruirii personalului in acel domeniu;

f) aprovizionarea la timp si in bune conditii a tuturor compartimentelor de lucru cu
materii prime, materiale, combustibil si energie;

g) examinarea cu atentie si luarea in considerare a sugestilor si propunerilor facute de
salariati in vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele, precum si informarea
acestora asupra modului de rezolvare;

h) luarea masurilor pentru eliberarea de legitimatii tuturor persoanelor incadrate in
munca, cu indicarea locului de munca al fiecaruia;

i) intocmirea caracterizarilor privind activitatea profesionala a personalului si aducerea
la cunostinta celor in cauza;




j) evidenta salariilor (pontajul) si evidenta orelor lucrate peste program se centralizeaza
in pontaj; timpul de lucru este de 8 ore/zi dar sa nu se depaseasca 48 ore/ salariat pe
saptamana; evidenta concedilor de odihna, a concedilor de boala, invoirilor, concedilor fara
plata, de studii etc. se centralizeaza in pontaj;

k) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si sa retina si
sa vireze contributile si impozitele datorate de salariati, in conditile legii;

) sa infinteze registrul general de evidenta al salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

m) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Persoanele care asigura conducerea unitatii- in afara de obligatiile pe care le au in aceasta
calitate- au si toate celelalte indatoriri care revin oricarei persoane incadrate in munca.

3.2. Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii

Art. 9. Conform Legii nr. 53 / 2003 — Codul muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
salariatii au in principal, urmdtoarele drepturi:

Toti salariatii,colaboratorii etc. sunt obligati sa respecte indatoririle de serviciu ce le revin si
in special cele cu privire la:

a) respectarea programului de lucru;

b) executarea intocmai si la timp a obligatilor de serviciu ce le revin;

c) respectarea normelor de munca si a prescriptilor de calitate stabilite;

d) folosirea integrala si cu maximum de eficienta a timpului de munca, pentru

indeplinirea obligatilor de serviciu;

e) insusirea si respectarea procesului tehnologic si de munca stabilit pentru
compartimentul, respectiv locul de munca la care isi desfasoara activitatea;

f) folosirea masinilor, utilajelor si instalatilor incredintate la parametri de functionare
prevazuti in documentatia tehnica;

g) folosirea materilor prime, materialelor, energiei, sculelor si dispozitivelor cu
respectarea normelor de consum, evitandu-se risipa de combustibil si energie electrica;

h) respectarea normelor de protectie a muncii, precum si a celor privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru si de prevenire a incendilor sau a oricaror alte situatii
care ar putea pune in primejdie cladirile instalatile unitatii ori viata, integritatea corporala
sau sanatatea unor persoane;

i) instiintarea sefului de indata ce au luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri,
greutati sau lipsuri in aprovizionarea locului de munca, in intretinerea utilajelor etc. ori de
alta natura, si propunerea de masuri, in raport cu responsabilitatile pe care le au pentru
prevenirea unor asemenea situatii;




j) nelasarea fara supraveghere, in timpul programului de munca, a masinilor si
instalatiilor in functiune;

k) neparasirea locului de munca pana la sosirea schimbului, acolo unde se lucreaza fara
intrerupere; in caz de neprezentare a schimbului, persoana incadrata in munca este obligata
sa anunte seful pentru a se lua masurile necesare;apararea bunurilor proprietate a S.C.
ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L., sau a clientilor, vizitatorilor, colaboratorilor
etc;

) respectarea dispozitilor legale privind pastrarea secretului de serviciu si a celor
referitoare la documentele datele sau informatile care nu sunt destinate publicitatii sau nu
trebuie sa ajunga la cunstinta partenerilor comerciali de afaceri sau a firmelor cu care
societatea noastra comerciala se afla in concurenta;

m) respectarea regulilor de acces in locurile de munca unde intrarea este permisa numai
in anumite conditii;

n) comportarea corecta in cadrul relatilor de serviciu, promovarea de raporturi de
intrajutorare cu toti membri colectivului de lucru si combaterea oricaror manifestari
necorespunzatoare;

o) mentinerea ordinii si curateniei la locul de munca.
Prezenta enumerare este enuntiativa si nu limitativa.
Art. 10. Salariatilor le revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

10.1 Salariatii sunt obligati sa respecte regulile, regulamentele si procedurile referitoare la
activitatea curenta.

10.2 Documentele confidentiale, lucrarile de specialitate sau alte documente trebuie
folosite cu grija si incuiate la sfarsitul zilei de lucru.

10.3 Distrugerea, falsificarea oricarui document al societatii determina actionarea in
justitie a persoanei vinovate.

10.4 Conditile in care se face predarea si primirea lucrului sunt stabilite prin procedura
speciala instituita de conducerea unitatii.

10.5 Este interzisa intrarea in stare de ebrietate in interiorul firmei.
10.6  Echipamentul de protectie acolo unde este repartizat trebuie purtat.

10.7 fiecare angajat trebuie sa fie atent la orice eveniment particular care ar putea pune
securitatea bunurilor si a persoanelor in primejdie si sa-si informeze imediat seful direct.

10.8 Este obligatoriu cunoasterea si respectarea tuturor normelor privind protectia muncii
salariatiilor si P.S.I. de catre toti angajati.

10.9 Pentru securitatea angajatilor si a bunurilor din incinta firmei trebuie sa fie pastrat
accesul imediat si cu usurinta la usa de securitate, hidranti, zona extinctoarelor si iesirea in
caz de urgenta.




10.10 Fumatul este permis numai in locuri special amenajate.

Nu se admite fumatul in interiorul firmei, birouri, culoare, vestiare, in imediata
vecinatate a usilor de intrare personal.

10.11 Salariatii trebuie sa prezinte in maxim 5 zile lucratoare orice schimbare a datelor

personale:

- situatie familiala (casatorie, nastere, copil)

- statut social (absolvirea unei scoli)

- domiciliul, telefon.

Art. 11. De asemenea, salariatii au urmdtoarele interdictii:

v efectuarea de lucrdri care nu au legatura cu sarcinile de munca specifice;
v pérasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

v pretinderea / primirea de la alti salariati, colaboratori sau persoane straine de avantaje
pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

v folosirea numelui S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L., a
departamentului sau serviciului in scopuri care pot duce la prejudicierea imaginii companiei;

v introducerea in S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L., a obiectelor sau
produselor prohibite de lege;

v savérsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele societatii, salariatii sau alte
persoane, etc.;

Vv comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii societatii;
v folosirea in interes personal a bunurilor sau capacitatilor societatii;

Vv efectuarea de convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale societatii in interes
personal;

v instrainarea oricaror bunuri date n folosinta sau pdstrare;

V' scoaterea din unitate a bunurilor societatii cu exceptia celor pentru care exista aprobarea
conducerii S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L.;

v introducerea si / sau facilitarea introducerii in incinta societdtii a persoanelor straine fara
ca acestea sa se afle in interes de serviciu;

v introducerea in spatiile societatii a unor materiale sau produse care ar putea provoca
incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;

v péardsirea postului de paza sau a locurilor de muncad reglementate de legi speciale;




v distrugerea si / sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii
atributiilor de serviciu;

v folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;
v introducerea Tn societate a unor marfuri in scopul comercializarii acestora;

V accesul salariatilor Tn incinta S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L. in afara
orelor de program fara acordul conducerii;

v iesirea nejustificatd din incinta societatii in timpul orelor de program.
Art. 12. Drepturile si obligatiile personalului se completeaza cu dispozitiile si prevederile

Codului muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu alte acte normative si

norme interne.

3.3. Reguli generale
Art. 13. Loialitatea fatd de S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOI S.R.L.

(1) Fiecare salariat trebuie si-si pund toate cunostintele si abilitdtile profesionale in slujba
companiei si sd faca tot ce fi std in putintd pentru a promova interesele acesteia.

(2) Loialitatea si atasamentul fatd de obiectivele companiei vor fi apreciate in mod deosebit
si vor determina —impreund cu performantele individuale — evaluarea activitdtii salariatului.

(3) Salariatul nu trebuie si fie niciodatd implicat in mod direct sau indirect in activitdti care
ar putea prejudicia compania. De asemenea, prin comportamentul sdu s nu intreprinda
nimic care ar putea dduna — moral sau material — companiei sau i-ar putea afecta reputatia.

Art. 14. Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale societatii si nu pot fi
utilizate Tn scopuri personale.

Art. 15. Legitimatia de angajat

Documentul care atestd statutul de angajat al S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC
LUGO!J S.R.L. este legitimatia de serviciu care trebuie purtatd pe toata perioada programului
de lucru. Ea trebuie sa fie vizatd de conducerea societatii. Pierderea acesteia trebuie

anuntata in cel mai scurt timp posibil.
Art. 16. Date personale

Salariatii au obligatia sa anunte in termen de 5 (cinci) zile la Biroul Personal-Salarizare —
Compartimentul Personal orice modificare privind:

- adresa si numarul de telefon;

- starea civil3;




- preschimbarea actului de identitate.
Art. 17. Tinuta vestimentard

(1) Nu exista prescriptii speciale cu privire la {inuta vestimentara in timpul lucrului.
Situatiile speciale sunt prevazute in fisa postului.

Art. 18. Concediul pentru incapacitate temporard de muncd

(1) In caz de imboln3vire, salariatii au obligatia s& anunte in termen de 24 ore seful
ierarhic in legatura cu boala survenita, precum si cu numarul de zile cft vor absenta. Daca
nu se respecta aceste cerinte, este posibil sa nu fie remunerati pe perioada incapacitatii
de munca.

(2) La revenirea la locul de munca se prezenta un certificat medical eliberat pentru
perioada cét s-a lipsit. Certificatul trebuie vizat de medicul de familie si luat in evidenta
de citre conducerea S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L.. Tn mod
obligatoriu, pana la finele lunii, perioada cit s-a absentat trebuie justificata.

(3) In orice moment societatea isi rezervé dreptul de a lua mésurile ce se impun daca
angajatul nu depune certificatele medicale corespunzatoare fapt ce poate constitui
abatere disciplinara impotriva careia pot fi luate masurile de sanctionare
corespunzdtoare, inclusiv desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(4) Certificatul medical care nu este prezentat in termenul stabilit nu va fi luat in calcul
pentru plata indemnizatiei de incapacitate temporara de munca.

(5) Concediul medical se plateste numai pe baza certificatului medical semnat de seful
direct si vizat de medic. Certificatul va fi vizat de medical de intreprindere doar atunci
cand nu este emis chiar de acesta.

(6) Este obligator prezentarea certificatului medical la departamentul Resurse Umane cel
mai tarziu in prima zi lucratoare a lunii urmatoare pentru care s-a eliberat certificat
medical.

Art. 19. Competente

(1) Competentele (limitele in care salariatii pot lua decizii) sunt cele prevazute in Fisa
postului. Se va aprecia faptul ca se asuma raspunderi proprii in limitele competentelor
care au fost delegate. Initiativa si capacitatea salariatului de a lucra independent (fara
supraveghere) constituie criterii de care se va {ine seama in evaluarea performantelor
individuale.

(2) Totusi, salariatii trebuie sa se asigure ca nu depasesc competentele stabilite pentru
postul ocupat. Se pot solicita, dacd este cazul, [dmuriri suplimentare.




Art. 20. Relatiile de colaborare

Se solicita salariatilor un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele cu care
au relatii de colaborare,sa le furnizeze toate informatiile de care este nevoie in limita
competentelor trecute in Fisa postului. Sa dea dovada de solicitudine si nu creeze stari
conflictuale nedorite.

Art. 21. Relatiile ierarhice

(1) S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L. incurajeaza relatiile‘ierarhice
bazate pe efortul comun orientat catre realizarea obiectivelor sale. Sefii de
departamente, directii, servicii, birouri, compartimente etc. poarta raspunderea pentru
buna desfasurare a activitatii din sectorul pe care 1l coordoneaza.

(2) Salariatii au obligatia sa indeplineasca la termen si in conditii bune toate sarcinile care
li se incredinteaza si sa respecte deciziile conducerii societatii sau sefilor ierarhic
superiori,care sunt imputerniciti sa actioneze in numele conducerii companiei si sa
aprecieze performantele si rezultatele activitatii salariatilor.

(3) Disponibilitatea de a rdspunde solicitarilor si de a se asuma responsabilitati va fi
apreciata in mod deosebit la evaluarea performantelor individuale.

(4) Tn cazul s&varsirii unor abateri sau al indeplinirii in mod nesatisfacdtor a atributiilor,
personalul de conducere are obligatia de a lua masurile de sanctionare ce se impun,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 22. Relatiile cu presa

Daca salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia trebuie indrumati catre directorul S.C.
ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L.. Nu vor fi furnizate reprezentantilor
presei informatii privind compania angajatoare dacad salariatii nu au fost abilitati in acest
sens.

Art. 23. Apeluri telefonice
(1) Telefoanele societétii vor fi utilizate numai in interesul serviciului.

(2) Tn cazul cand salariatii sunt apelati in interes personal, li se solicitd sa limiteze durata

convorbirii.

(3) Convorbirile telefonice internationale sunt permise numai in interesul societatii. Este
nevoie de acceptul prealabil a administratorului societatii pentru orice convorbire
internationala.

Art. 24. Mentinerea ordinii

(1) Salariatii au obligatia sd mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile
de folosinta comuna.




(2) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de
curatenie. Acelasi lucru este valabil si pentru mijloacele de transport.

(3) Birourile vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru, cit si dupa terminarea acestuia. Cestile goale, paharele, ambalajele
de orice tip, nu vor fi lasate la vedere.

(4) Persoanele cu functii de conducere au obligatia de a urmari in mod special modul de
Tndeplinire a acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

4. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA Sl DE ODIHNA

Art. 25,

(1) Durata normald a timpului de lucru pentru salariatii cu normd intreagd este de 8 ore
pe zi, 40 de ore pe sdptdmdnd. Ora inceperii si ora termindrii programului de lucru, se
fixeazd astfel: \

v Pentru activitatea personalului implicat in activitati administrative programul se
desfdsoara intre orele 08.00 — 16.00, conform statului de functii.

v Pentru personalul din administrare echipei tehnice , programul este, de regula, intre
orele 07,00 — 15,00.

v Pentru personalul de curatenie care isi desfdsoard, programul este astfel:
- schimbul 1, 07,00— 15,00
- schimbul il, 14,00 — 22,00

v Pentru personalul din administrare echipe de curatenie , programul poate fi modificat
in functie de evenimentele socio-culturale ale muncipiului (targuri, festivaluri, alte
evenimente)

(2) Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor prin afisare sau informare scrisa.

(3) La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa semneze in
condica de prezenta care va fi verificata zilnic de catre conducatorul locului de munca din
care face parte. Pe baza acestor evidente se intocmeste foaia colectiva de prezenta
(pontaj) care va fi inaintata in vederea intocmirii statelor de plata a salariilor.

(4) Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de Intocmirea foii colective de
prezentd (pontajului) raspunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitate datelor
consemnate in aceasta.

(5) Tn cazuri exceptionale datorate de existenta unor lucrdri urgente, la solicitarea
societatii se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore pe saptamana. Compensarea
orelor suplimentare se face cu timp liber corespunzator in urméatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acestora sau prin plata cu spor la salariu ce nu poate fi
mai mic de 75% din salariul de baza, potrivit legislatiei in vigoare.




(6) Compartimentul Salarizare are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate
de fiecare salariat si de a supune controlului inspectiei muncii aceasta evidentd ori de
cate ori este solicitat.

(7) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia
cazurilor de forta majora sau pentru lucrdri urgente.

(8) Timpul de odihna se acorda sub forma repausului sdptamanal ce se acorda doua zile
consecutiv, de regula sambata si duminica.

(9) Tn situatia Tn care activitatea la locul de munci nu poate fi intreruptd in zilele de
sdmbé&ta si duminica, repausul saptamanal poate fi acordat si n alte zile ale saptamanii
sau cumulat pe o perioada mai mare.

10) Salariul se plateste pana la data de 10 a lunii urmatoare .
11) Reconpense :

Salariatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si aduc o
contributie deosebita la indeplinirea angajamentelor individuale si colective pot primi
sau dupa caz pot fi propui se sa li se acorde, potrivit dispozitilor legale, urmatoarele
recompense:

- Sporuri, prime si alte recompense materiale;
Art. 26. Sdrbdtori legale

Pentru zilele de sarbatori legale si religioase in care se lucreaza se va acorda un spor
salarial de 100% in urmatoarele 30 de zile, conform Contractului Colectiv de Munca si a
legislatia in vigoare.

Art. 27. Concediu pldtit pentru evenimente familiale deosebite

(1) Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile de concediu platite
dupa cum urmeaza:

e casatoria salariatului — 5 zile;

e casdtoria unui copil al angajatului —2 zile;

e nasterea sau adoptia unui copil -5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

e decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi

e decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile

e mutarea intr-o locuinta in alta localitate — 5 zile

¢ donatorii de sange conform legii

e alt eveniment, prevazut de legislatia in vigoare la momentul solicitarii fui.

(2) Concediul platit prevazut mai sus se acorda la cererea salariatului, de conducerea
S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L. si nu se include in durata
concediului de odihna.




Art. 28. Concediul fard platd

(1) Salariatii S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGO! S.R.L. au dreptul la concedii
fara platd, a caror durata insumata nu poate depdsi 90 de zile lucratoare anual, pentru
rezolvarea a unor situatii personale:

(2) Salariatii au dreptul la concediu fara plata in cazul unui tratament medical efectuat in
strdinatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit
legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru -
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sorad,
parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in strdinatate -, in ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot si acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la punctele 1 si 2 cu acordul conducerii societatii pentru o perioada ce nu
poate depdsi 12 luni.

Art. 29. Concediul de odihnd anual

(1) Pentru intreg personalul companiei, concediul de odihna este de 20 zile/angajat/an,
se acorda indiferent de functie sau vechimea in munca,

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai Tn cazul
fncetdrii contractului individual de munca daca legea permite .

Art. 30.

(1) Efectuarea concediilor de odihna se realizeaza anual, in baza unei programari
colective sau individuale, stabilite de conducerea societatii cu consultarea
reprezentantilor salariatilor, pentru programari colective, ori cu consultarea
salariatului,pentru programari individuale.

(2) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul fiecarui an calendaristic
pentru anul urmator.

(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, conducerea companiei va
stabili programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

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

(5) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

(6) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest
caz se vor suporta toate cheltuielile necesare revenirii salariatului la locul de munca.




(7) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala, care se pot acorda cu sau fara plata.

(8) Conducerea societatii poate respinge solicitarea salariatului numai dacd absenta
salariatului ar prejudicia desfasurarea activitatii.

Art. 31. Sporul de vechime se acordd astfel:
Intre3si5ani5%

Tntre 5 si 10 ani 10 %

ntre 10 5i 15 ani 15 %

Tntre 15 5i 20 ani 20 %

Peste 20 ani 25 %

Zile de sarbatoare legale in care nu se lucreaza.
Zile libere se considera:

- zilele de 1 si 2 lanuarie,

- 6 ianuarie- Boboteaza

- 7 ianuarie — Sf loan Botezatorul

- 24 ianuarie — ziua unirii Principatelor Romane
- prima si a doua zi de Paste,

- 1 Mai,

- 1 lunie,

- prima si a doua zi de Rusalii,

- 15 August,

- 30 Noiembrie,

- 1 Decembrie

- 25 si 26 Decembrie.

Art.32 CONCEDIUL DE MATERNITATE S! INGRIJIRE COPIL

1) - Ordonantd de urgenta privind protectia maternitatii reglementeaza masuri de
protectie sociala pentru:

a) salariate gravide si mame, lduze sau care aldpteaza, de cetdtenie romana ori a unui
stat membru al Uniunii Europene si din Spatiul Economic European, care au raporturi de
munca sau raporturi de serviciu cu un angajator;




b) cetiteni ai altor state si apatrizi, care au, conform legii, domiciliul sau resedinta in
Romania, daca fac parte din categoriile de salariate prevazute la lit. a).

2). - In sensul prevederilor prezentei ordonante de urgenta, termenii si expresiile de
mai jos sunt definite dupa cum urmeaza:

a) protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide
si/sau mame la locurile lor de munca;

b) locul de munca este zona delimiata in spatiu, Tn functie de specificul muncii,
nzestrata cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei
operatii, lucrdri sau pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi
executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de
protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de
munca ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate i anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care sa ii ateste aceastad stare;

d) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de l3uzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data la care a nascut;

e) salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de l3uzie, isi alipteazi copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie Tn acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite
salariatei de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a
medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama
are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu
duratd totald de 126 de zile, de care beneficiaza. salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la
lit. c)-e) pentru protectia sandtatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

3) - (1) Salariatele prevézute la art. 2 lit. c)-e) au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) Tn cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazutd la alin. (1) sinu
informeaza n scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale
previzute in prezenta ordonanta de urgentd, cu exceptia celor prevdzute la art. 5, 6, 18,
23 i 25.




4) - Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sé prevind expunerea salariatelor prevézute la art. 2 lit. c)-e) la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sd efectueze o munca
diunitoare sanatatii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupa caz.

5) - (1) Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munca, a cdror listd este prevdzutd in anexa nr. 1,
angajatorul este obligat sd evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
munci natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art. 2 lit. c)-e), in
scopul determindrii oricarui risc pentru securitatea sau sandtatea lor si oricdrei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(2) Evaludrile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre angajator, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in
rapoarte scrise.

6) - (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii
raportului, s& Tnmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind
riscurile |a care pot fi supuse la locurile lor de muncd, precum si asupra drepturilor care
decurg din prezenta ordonanta de urgenta.

7) - (1) Tn termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariatd c3 se afld in una dintre situatiile prevdzute la art. 2 lit. c)-e),
acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul
teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

(2) De la data primirii instiintarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial
de munci vor verifica conditiile de munci ale salariatei la termenele si in conditiile
stabilite prin normele de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

8) - Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul
bunei desfisuriri a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

9) - In cazul in care o salariaté se afld in una dintre situatiile prevdzute la art. 2 lit. ¢)-e)
si desfasoara la locul de munci o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevazute la
art. 5 alin. (1), angajatorul este obligat s& ii modifice in mod corespunzétor conditiile
si/sau orarul de muncé ori, dacd nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sinatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.




10) - (1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s
indeplineasca obligatia prevazuta la art. 9, salariatele prevazute la art. 2 lit. c)-e) au
dreptul la concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, salariatele
prevazute la art. 2 lit. ¢);

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele prevazute la art. 2
lit. d) si e}, in cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru cresterea si
ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, Tn cazul copilului cu handicap,
panala 3 ani.

11) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale.

12) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a
prezentat la consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului
Sanatatii.

13) - (1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de
risc maternal, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

(2) Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin. (1) este egal cu 75% din media
veniturilor lunare realizate n cele 10 luni anterioare solicitarii, pe baza carora s-a achitat
contributia de asigurari sociale de stat.

(3) Pentru indemnizatia de risc maternal nu se datoreaza contributia de asigurari
sociale de stat. Durata concediului de risc maternal reprezinta perioada asimilata
stagiului de cotizare.

(4) Calculul si plata indemnizatiei de risc maternal se fac lunar de catre angajator, cel
mai tarziu o data cu lichidarea drepturilor salariale pe luna in care se acorda concediul de

risc maternal.

5. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATII INDIVIDUALE ALE
SALARIATIILOR

Art. 33.

(1) Salariatii pot adresa societatii, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale
privind Tncalcarea drepturilor lor prevazute in contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca.




(2) Pentru solutionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor compania dispune numirea unei comisii printr-o decizie a administratorului
delegat, care sa cerceteze si sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

(3) Tn termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului la registratura societatii, pe baza raportului comisiei, compania comunica in
scris raspunsul catre petitionar.

(4) Semnarea raspunsului se face de cdtre administratorul societitii. Tn rdspuns se indic3, -
in mod obligatoriu, motivul/temeiul legal al solutiei adoptate, dupa caz.

(5) Orice persoana,din companie sau din afara acesteia, poate sesiza Comisiei de etica a
societatii pentru abateri savarsite de angajati ai S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC

LUGOJ S.R.L.
(6) Comisia de etica a societatii pastreaza confidentiald identitatea autorului sesizarii.

(7) In urma sesizarii, comisia de etica declanseaza procedurile stabilite de Codul de
eticd.Comisia rdspunde autorului sesizarii in termen de 30 de zile de la primirea sesizarii
si ii comunica acestuia rezultatul procedurilor, dupa incheierea acestora.

(8) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
salariatului, nu se iau in considerare.

6.ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 34,

(1) Abaterea disciplinara reprezinta o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune savarsita cu vinovatie de catre salariat prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectivde munca

aplicabil.
(2) Constituie abateri grave de la buna conduita :
a)nerespectarea fisei postului conform CIM si COD ETICA;

b) nerespectarea ROI .

c)
° Salariatii sunt obligati sa respecte regulile, regulamentele si procedurile
referitoare la activitatea curenta.
. Documentele confidentiale, lucrarile de specialitate sau alte documente
trebuie folosite cu grija si incuiate la sfarsitul zilei de lucru.
. Distrugerea, falsificarea oricarui document al societatii determina actionarea

in justitie a persoanei vinovate.
° Conditile in care se face predarea si primirea lucrului sunt stabilite prin
procedura speciala instituita de conducerea unitatii.




o Este interzisa intrarea in stare de ebrietate in interiorul firmei.

Echipamentul de protectie acolo unde este repartizat trebuie purtat.

. fiecare angajat trebuie sa fie atent la orice eveniment particular care ar putea
pune securitatea bunurilor si a persoanelor in primejdie si sa-si informeze imediat

seful direct.

1 Este obligatoriu cunoasterea si respectarea tuturor normelor privind protectia
muncii salariatiilor si P.S.I. de catre toti angajati.

. Pentru securitatea angajatilor si a bunurilor din incinta firmei trebuie sa fie

pastrat accesul imediat si cu usurinta la usa de securitate, hidranti, zona
extinctoarelor si iesirea in caz de urgenta.

. Fumatul este permis numai in locuri special amenajate.

. Nu se admite fumatul in interiorul firmei, birouri, culoare, vestiare, in
imediata vecinatate a usilor de intrare personal.

. Salariatii trebuie sa prezinte in maxim 5 zile lucratoare orice schimbare a

datelor personale:
- situatie familiala (casatorie, nastere, copil)
- statut social (absolvirea unei scoli)
- domiciliul, telefon.

(3) S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L. dispune de prerogativa
disciplinara avand dreptul — conform legii — de a aplica sanctiuni disciplinare salariatilor
ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(4) Sanctiunile disciplinare aplicate de cdtre companie in cazul savdrsirii unor abateri
disciplinare sunt:

v avertismentul scris;

v retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

v reducerea salariului de baza cu 5 — 10% pe o perioada de 1 — 3 luni;

v reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere cu 5 —
10% pe o perioadad de 1 —3 luni;

v desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;

(5) Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decét o singura sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise.

(6) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,daca
salariatului nu i se mai aplicd o noua sanctiune disciplinard in acest termen.Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a administratorului societatii emisd in
forma scrisa.




(7) Cu exceptia cazului aplicdrii avertismentului scris, sub sanctiunea nulitatii absolute,
hici o masuré disciplinard nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(8) Sanctiunile stabilite de comisia de eticd a companiei sunt puse in aplicare de cdtre
administrator in termen de 30 zile de la stabilirea sanctiunilor.

(9) Sanctiunile sunt urmdtoarele:

a) Avertismentul scris constd intr-o prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in
vedere faptul cd in cazul s&varsirii de noi abateri i va fi aplicata alta sanctiune mai grava.

Sanctiunea se aplicd salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa o fapta care nu a
produs prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii unitagii.

b) Retrogradarea din functie reprezintd sanctiunea aplicatd de cétre societate salariatului
care nefiind la prima abatere sdvérseste cu intentie o fapta / fapte ce prejudiciaza
ordinea si activitatea unitatii avand grad ridicat de periculozitate.

c) Reducerea salariului de bazd sau, dupa caz a indemnizatiei de conducere, cu 5-10% pe
o perioadd de 1-3 luni se aplicd de citre societate pentru sdvarsirea de cdtre un salariat a
unor abateri grave, repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat cu
retrogradarea sau producerea de prejudicii materiale.

Fiind plasata la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinard a contractului
individual de munc3, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ca este posibila
incd indreptarea atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

d) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca reprezinta sanctiunea
maxima ce poate fi aplicatd de cdtre societate atdt pentru savarsirea unei singure abateri
deosebit de grave cat si pentru incilcarea repetatd a obligatiilor salariatului de natura a
perturba grav ordinea i activitatea S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGO)

S.R.L.;

(10) La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de disciplind a
muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de
munca aplicabil sau regulamentul de ordine interioara, societatea dispune concedierea
salariatului pentru motive care {in de persoana salariatului, in conditiile legii.

(11) Tn cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a formula si
sustine aparari in favoarea sa si si ofere toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul s3 fie asistat la cererea sa de catre un reprezentant al
sindicatului al cirui membru este, dupa caz.

(12) Natura abaterilor pentru care se aplicd sanctiunile prevazute de Regulamentul de
ordine interioara (ROI) se stabileste de cdtre companie in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sévarsite de cétre salariat avandu-se in vedere:

v imprejurarile in care s-a savarsit fapta;




v gradul de vinovatie al salariatului;
v consecintele abaterii disciplinare;
v comportarea generald a salariatului in relatiile de muncs;

v sanctiunile aplicate anterior.

(13) Urmatoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinarad a
contractului individual de munca:

v furtul sau intentia doveditd de furt al oricarui bun din patrimoniul companiei;

v frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna companiei (inclusiv primirea si
pastrarea in beneficiul personal a unor sume cuvenite societdtii);

v incélcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau al unor terti;
v deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand companiei;
v utilizarea resurselor societatii in scop neautorizat;

v orice fapta susceptibild a pune in pericol viata si sanatatea altor persoane sau
integritatea bunurilor societatii;

v neglijenta, dacé prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau

a fost periclitata viata altor persoane;
v refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;
v absente repetate;

v concurenta neloialg;

v defdimarea cu rea credinta a S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L.
daca astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale;

v sustragerea de documente sau instrainarea de fisiere fara autorizatie;
v manifestéri violente, brutale sau obscene;
v violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru pogsta electronica;

v falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cdrora se fac
fnregistrari in contabilitate.

(14) Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar
putea duce la desfacerea disciplinara a contractului individual de munca fara luarea de
masuri prealabile. Fiecare caz trebuie analizat si investigat cu impartialitate.




7. REGULI PRIVIND PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 35.

(1) La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de imprejurdrile in care a fost
sdvarsita abaterea, gradul de vinovatie, urmarile acesteia, comportarea anterioara a
persoanei vinovate si eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre
aceasta.

(2) Pentru stabilirea imprejurarilor in care a fost savarsita abaterea n cadrul cercetdrii
disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre administrator sau
persoana imputernicitd de citre companie sa realizeze cercetarea, mentionandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea nejustificata a salariatului la convocarea conducerii companiei, da
dreptul acesteia din urmé sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) Tn cadrul procedurii cercetérii disciplinare prealabile, salariatul poate sa-si formuleze
si sa sustind toate aparérile in favoarea sa si totodata sd prezinte administratorului sau
persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare.

(5) Sanctiunea disciplinara trebuie stabilita de angajator printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile de |a data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

(6) Decizia emisa de angajator cuprinde in mod obligatoriu:
v descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

v precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca care au fost incalcate de salariat;

v motivele pentru care au fost inlaturate apdrarile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

v temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplic3;

v instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(7) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

(8) Dreptul persoanei sanctionate disciplinar de a se adresa instantelor judecatoresti este
garantat.




8.Modalitatati de aplicare a altor dispozii legale si contractuale specifice.

Art. 36. Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
muncd la nivelul unitdtii functioneazd urmdtoarele principii:

v permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;

v imediata informare, sub semnatura de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

v imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de
munca la nivelul companiei;

v insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activitatii
companiei.

9. DISPOZITII FINALE

Art. 37. Angajatii au obligatia sa respecte Regulamentul de organizare si functionare al
societatii. angajatii sunt responsabili pentru intregul lor comportament atat pe teritoriul
societatii cat si in afara acesteia.

Art. 38. (1) Conducere S.C. ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOJ S.R.L.,
administratorul delegate, sefii de departamente, sefii de servicii, birouri, compartimente,
si colective au obligatia de a prelucra prevederile prezentului Regulament de Ordine
Interioara cu toti angajatii din subordine.

(2) Pentru un angajat care la data prelucrarii Regulamentului de ordine interioara
lipseste, aducerea la cunostinta se va face in prima zi de la reluarea activitdtii de catre
conducatorul locului de munca.

(3) Pentru noii angajati prelucrarea Regulamentului de ordine interioara se va face in
prima zi de activitate in cadrul societatii, de catre seful direct de la locul de munca.

(4) Orice modificare a prezentului Regulament de Ordine Interioard se aduce la aduce la
cunostinta salariatilor, prin afisarea la sediul societatii a noilor modificari.

Art. 39. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost modificat in conformitate cu
prevederile legale ale Codului muncii, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 40. Regulamentul intra in vigoare incepand cu aprobarea administratorului S.C.
ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC LUGOIJ S.R.L. si se aduce la cunostinta salariatiilor.




ACEST REGULAMENT ARE ATASAT UN TABEL
NOMINAL AL ANGAJATILOR S.C.
ADMINISTRARE PATRIMONIU LUGO!J S.R.L.
CARE CUPRINDE NUME, PRENUME,
FUNCTIA SI DATA.




