REGULAMENT INTERN
AL SEPSI REKREATIV SA



REGULAMENTUL INTERN
AL
SEPSI REKREATIV SA

CUPRINS

Cap. I — Dispozitii generale §i PriNCIPIL ....c.ocverrerererssmrereresririesssorissssisssnesisssessesssrssmoneesssasessnses
Cap. II - Drepturile gi obligatiile conducerii SoCietatii........cooovivirsirerreecerncrecrenerenerercrererescssenseeses

Cap. III - Drepturile gi obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract individual de

Cap. IV - Protectia personalului din societate care semnaleaza incilcdri ale legii .......ccoveerernaen
Cap. V - Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munc3 sau de servicit......oceeceveeeencne
Cap. VI - Timpul de lucru, Timpul de odihnd, Accesul si prezenta in inStitufie ........cccvcveveververennnnne
Cap. VII - SalariZarea ... s smssssssassnsssnes
Cap. VIII - Evaluarea functionarilor publici si a personalului contractual........c..cccocvverervrncrennnnee
Cap. IX - Reguli privind protectia, igiena §i S€CUritatea MUNCIL......cvcrerreermeererereserercresenerssnserasareraes
Cap. X - Reguli privind  discipling mMuncii.......ccoomiiicnniininsrc s
Cap. XI - Comisia de disciplind gi Comisia paritari.........c.ocvvimimiinisieriminen s
Cap. XII - Abateri gi sanctiuni diSCIPLNALE ....c.covvererirerciircrencrereris e vre e eneseneneneonsssesnssnesesanessas
Cap. XIII - Dispozifii fINALE....c.ccoeriiirirerirerr e rnrs e srsni e e seessees et resesmese e st rnessesan et ame s ae e s srmases

Cap. I — Dispozitii generale si Principii

Art. 1
Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001
privind Codul muncii, republica
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Legea nr, 319/2006 privind securitatea si sdn#tatea in munci,

Art. 2

Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor SEPSI REKREATIV SA, indiferent de durata
contractului de munci sau raportului de serviciu, precum §i celor detasati sau delegati.

Ari. 3

Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale salariatilor,
care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncs si de disciplinid a
muncii, aplicabile salariatilor.

Art. 4

In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalititii de tratament fagd de toti salariatii

§i angajatorii.

Cap. II - Drepturile si obligatiile conducerii SEPSI REKREATIV SA

Art. 5

Conducerea SEPSI REKREATIV SA are urmitoarele drepturi:

* si stabileasci organizarea gi functionarea SEPSI REKREATIV SA;

+ si stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

* s stabileascd obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora;

« 53 dea dispozitii Tn scris, care au un caracter obligatoriu pentru personalul cu contract individual
de munci, sub rezerva legalititii lor;

* si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

* si constate sivArgirea abaterilor disciplinare i si aplice sanctiunile corespunzitoare.

* sd supuni aprobarii Consiliului de Administratie, Statul de functii i Regulamentul de
Organizare si Functionare al SEPSI REKREATIV SA, conform prevederilor legale;

» si asigure Incadrarea si promovarea in funciie, cu respectarea prevederilor legale;

* si asigure stabilitatea in munci a fiecarui salariat §i sd garanteze ca exercitarea functiei s&
nu depindi de relatiile interpersonale sau politice;

* si asigure respectarea $i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricéror incerciri

de inciilcare prin manifestiri de subiectivism sau abuz;

* siia in considerare sugestiile §i propunerile pertinente formulate de salariati in

vederea Tmbunitatirii activitatii;

« 53 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

« si se consulte cu sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile §i interesele acestora,

« s# pliiteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sé retind §i sd vireze
contributiile §i impozitele datorate de salariati, in condifiile legii;

» s3 asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;
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+ sd Infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor 5i sd opereze integistririle prevazute de
lege;

» si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat;

* si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care

privesc desfasurarea relatiilor de munci;

s s3 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea

sarcinilor de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

» s4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art.7

Este interzisd orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenenti sindicals,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de orice
altd asemenea naturd, conform principiului egalitétii de tratament fat3 de tofi salariatii.

Cap. I1I - Drepturile si obligatiile salariatilor cu contract individual de munci

Art. 8

Salariatii au urmitoarele drepturi:

« dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament
si care il vizeazi Tn mod direct;

» dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale i protejarea statutului lor;
« dreptul la grevi, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii gi

celeritatii;

» dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea;

* dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu pregétirea profesionali;

* dreptul de a fi alegi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, Tn conditiile legii;

* dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintirilor, violentelor, sau in legéturé cu
aceasta;

» dreptul de a fi despagubit in situatia In care a suferit, din culpa societatii, un prejudiciu material
n timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

« dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daci le consideri ilegale;

= dreptul de a exercita functii sau activitd{i in domeniul didactic, al cercetirii stiintifice gi al
creatiei literar-artistice si In alte domenii de activitate din sectorul privat.

Art. 9

Angajatii au urmétoarele drepturi:

* dreptul Ia securitate si sdnétate in munci;

» dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munci i ale mediului de
munca;

* dreptul la salarizare pentru munca depusa;
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* dreptul la repaus zilnic $i siptiménal;

* dreptul 1a concediu de odihni anual si alte concedii previzute de lege;
* dreptul la egalitate de sanse i de tratament;

* dreptul la demnitate in munci;

* dreptul de a participa la programele de formare profesionald;

* dreptul la informare si consultare;

* dreptul la protectie sociald in caz de concediere;

* dreptul de a participa la actiuni colective;

* dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

+ alte drepturi previzute de lege.

Angajatii SEPSI REKREATIV SA:

+ 53 indeplineasc3 atributiile ce ii revin conform fisei postului;

* si respecte disciplina muncii;

« si respecte prevederile sistemului de management al calititii implementat in SEPSI
REKREATIV SA;

« si excluda manifestarile de formalism si birocratie;

» si foloseasci integral si cu maximum de eficient3 timpul de munci, in scopul

indeplinirii obligatiilor de serviciu;

* s participe, atunci cAnd necesititile o cer §i se dispune, indiferent de functia sau de

postul ocupat, la efectuarea oriciror actiuni ce revin.

* si instiinteze seful ierarhic de indati ce au luat la cunogtingd de existenta unor nereguli, abateri

ori lipsuri in munci, sau de alti natur;

* s depuni eforturile necesare pentru ridicarea calificirii profesionale si pentru cresterea

calitdtii muncii;

« si igi insuseasci si s aplice prevederile actelor normative de interes general si cele

specifice domeniului de activitate;

» 53 i5i desfigoare activitatea numai In limitele legilor Tn vigoare;

» 53 aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului SEPSI REKREATIV SA

* si respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, fn contractul

colectiv de munci aplicabil, precum §i In contractul individual de muncé;

« si fie fidel fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

» 83 respecte masurile de securitate §i siinfitate a muncii din institutie;

* si respecte secretul de serviciu;

= s3 anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in

actele de stare civild, domiciliu, studii etc;

« alte obligatii previzute de lege.

» de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetafenilor, prin participarea activa

la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicé;

+ de a avea un comportament profesionist precum §i de a asigura in conditiile legii transparenta,
pentru a cAstiga si a mentine increderea publicului;
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« si respecte Constitutia, legile $irii i s3 actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

+ de a respecta libertatea opinitlor i de a nu se 13sa influentati de considerente personale sau de
popularitate;

« si aibd o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimburilor de péreri;
» 54 aibd un comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;

* de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitétii persoanelor din cadrul societatii precum
si persoanelor cu care intrd in legéturd prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesiziri sau plingeri calomnioase;

» si adopte o atitudine impartial gi justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor

* si respecte principiul egalitétii cetdtenilor in fata legii prin: promovarea unor solutii similare sau
identice raportate la aceeagi categorie de situatii de fapt, eliminarea oricarei forme de discriminare
bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materialg,
sdnitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

* si promoveze o imagine favorabil3 societatii pe care o reprezinta.

* si aibi o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasérilor externe;

* s actioneze conform prevederilor legale §i si i§i exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat gi impartial;

* si Isi Indeplineascd cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu §i sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice;

« sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
fmbuntitirii activititii SEPSI REKREATIV SA, precum i a calitiitii serviciilor publice oferite
cetitenilor;

+ 53 respecte normele de conduita profesionala §i Codul controlului intern managerial;

» 53 se abtini, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publici a
convingerilor gi preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic §i s& nu participe la
activitafi politice in timpul programului de lucru;

« s raspundi, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin, precum si a atributiilor ce le
sunt delegate;

» 53 se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
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* 53 execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vadit ilegale;

» sd aduci dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis;

* si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea In legiturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunogtinta in exercitarea atributiilor, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

» si prezinte in condifiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat s3 le
actnalizeze anual, sau de cite ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

* sé rezolve, In termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

= 88 nu primeasci direct cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor sau si discute direct cu
petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum §i s nu intervini
pentru solutionarea acestor cereri;

* si restituie SEPSI REKREATIV SA, in cazul nerespectiirii angajamentului,

contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legii;

stabilite potrivit legii.

Art 13

Se interzice salariatilor:

« prezentarea la serviciu in {inuta indecenti sau necorespunzétoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

* périsirea locului de munci sau plecarea din institutie fird motive temeinice §i féird aprobarea
sefilor ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;

* orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

» folosirea n interes personal a calculatoarelor i a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartindnd societatii, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in acest
sens posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri
limitate, urménd ca depiigirile si fie suportate de catre salariatii care se fac responsabili de aceste

depigiri;
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* scoaterea din cadrul societatii a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,

fard bonuri de iegire eliberate de cei in drept;

* introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice 1n sediul societatii in timpul programului;

* purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu persoane striine de compartiment sau

din afara societatii in probleme personale;

» fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate, in afara

incaperilor;

* comercializarea de cétre salariati a produselor de orice fel in incinta SEPSI REKREATIV SA

« sirbitorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile SEPST REKREATIV
SA

Cap. V - Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art. 24

Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001 privind Codul
muncii, republicati,

Art. 25

Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor

publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

Art. 26

Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupi caz, in cadrul altui compartiment de lucru

numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii

Cap. VI - Timpul de lucru, Timpul de odihni, Accesul si prezenta in institutie

TIMPUL DE LUCRU

Art. 27 Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48
de ore pe saptamana, care include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca,
calculate pentru o perioada de referinta de 3 luni calendaristice sa nu depaseasca 48 ore pe
saptamana.

Art. 28

Repaosul sdptiménal se acordd de reguld Sdmbita si Duminica,

TIMPUL DE ODIHNA

Art. 29

Pentru munca realizatd angajatii au dreptul la un concediu de odihni de 21 zile respectiv 25
zile, in functie de vechimea n munc#, conform reglementirilor.

Art. 30

Dreptu! la concediul de odihni, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul unei
cesiuni, renuntfiri san limitiri.

Art. 31

Tn afara concediului de odihn4, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au
dreptul la urmitoarele zile libere plitite:

* 5 zile lucritoare pentru cisitoria salariatului;
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« 3 zile lucritoare pentru nagterea sau cisitoria unui copil al salariatului;

* 3 zile lucritoare pentru decesul sotului sau al unei rude pani la gradul II (inclusiv);

* 1 zi lucrdtoare pentru decesul unei rude de gradul I1I — I'V a salariatului;

« 1 zi lucritoare pentru controlul medical anual potrivit legii securititii $i sdnitdtii Tn munci.

Art. 32

Sunt zile nelucritoare zilele de sdrbatori legale si religioase, stabilite prin lege.

Art. 33

in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul, la concedii fara platd, in limita de 90 de zile
calendaristice pe an pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.)

Art. 34

Programarea concediului de odihni se face la sfirsitul anului calendaristic, esalonat pentru tot
cursul anului urmitor, tinindu-se seama de buna desfigurare a activititii societatii, dar gi de
interesele salariatului. Concediul de odihnd se efectueazi in fiecare an. Atunci cind programarea
concediilor se face fractionat, salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucritoare de concediu neintrerupt. in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu
poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul
de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepind cu anul urméter celui in care s-a niscut
dreptul 1a concediul de odihni anual. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este
permisd numai in cazul incetérii contractului individual de munca.

Responsabilitatea programarii, efectudrii si evidentei concediilor de odihni ale angajatilor

SEPSI REKREATIV SA revine:

» Compartimentului Resurse Umane

ACCESUL $1 PREZENTA SALARIATILOR IN SOCIETATE

Art. 35

Accesul in institutie se face de citre salariati pe bazi de semnituri n condica de prezenta aflati

in acest scop

Art. 36

Urmirirea prezentei salariatilor si evidenta se fac de citre:

» Compartimentul Resurse Umane pe baza condicii de prezentd, a cererilor salariatilor

cu privire 1a efectuarea concediului de odihnd, a concediului medical, concediului fir#

platd, precum si cel pentru situatii deosebite.

Concediile medicale purtdnd viza medicului de familie, concediile fira plati, precum si cele pentru
situatii deosebite se depun n original la Compartimentul Resurse Umane, o copie péstrindu-se la
compartimentul in care este Incadrat salariatul.

Pontajul general al salariatilor la sfirgitul fiec#irei luni se face de cétre Compartimentul Resurse
Umane pe baza Condicii de prezentd. Responsabilitatea veridicitifii datelor din pontajul general
revine angajatului din acest compartiment, care il intocmesgte si semneazi.

Art. 37

9|Page



Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale cu evidentierea si recuperarea

acestora.

Art. 38

Efectuarea de munci suplimentard peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face
conform Codului Muncii, si Contractul colectiv de munca.

Art. 39

Plata sau compensarea cu timp liber corespunzitor a orelor prestate peste durata normalid a
timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeazi
potrivit prevederilor legale.

Art. 40

Iesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza
aprobdirii sefilor de compartimente §i cu finscrierea obligatorie In condica de teren a
compartimentului respectiv, iar pentru personalul de conducere pe baza condicii de deplasare.

Cap. VII - Salarizarea

Art. 41

Pentru munca prestats, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de
bazi, indemnizatiile, sporurile.

Art. 42

Ziua de platé a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecirei luni.

Cap. VIII - Evaluarea salariatilor

Art. 43

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor gi criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele objinute in mod efectiv.

Art. 44

Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt previzute in Anexa nr. 1.

in functic de specificul activitatii autoritifii sau societatii publice i de activitdfile efectiv
desfisurate de ciitre salariat, evaluatorul poate stabili gi alte criterii de evaluare care, astfel
stabilite, se aduc la cunogtinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 45

Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluafi pentru pericada
exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectivi.

Art. 46

Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform atributiilor

de serviciu din figa postului la inceputul fiecarui an de ciitre evaluator.

Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificiri semnificative

fn priorititile societatii cu privire la activitatile corespunzitoare postului.

Art. 47
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Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate.
Art. 48

Procedura evaludrii se realizeazi In urméitoarele etape:

« completarea figei de evaluare (Anexa nr, 2 pentru personalul contractual) de citre evaluator;

= interviul;

*« contrasemnarea figei de evaluare de citre Directorul General,;

* Art. 49

In sensul prezentului regnlament, are calitatea de evaluator:

* persoana aflatd in funcfia de conducere care coordoneazid compartimentul in cadrul ciruia si
desfigoari activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;

» persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice;

Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfigurat activitate cel putin 6 luni in

cursul perioadei evaluate.

Sunt exceptati de la evaluarea anuali salariatii care ocupd functia de debutant si care sunt evaluati
la sférsitul perioadei de debut.

Activitatea profesionali se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor

profesionale individuale.

Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se

face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectivi.

Perioada de evaluare este cuprinsi Intre 1 si 28 februarie din anul urméitor pericadei evaluate.

Art. 52

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

se face gi in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

» atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului evaluat
inceteazi sau se modificy, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada
de pani la incetarea sau modificarea raporturilor de munc;

* atunci clnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului incetcazi, se
suspendi sau se modific, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
fncetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupé caz, intr-o perioadi de cel
mult 15 zile calendaristice de la Incetarea ori modificarea raporturilor de munca, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anualéd a performantelor profesionale individuale ale
acestora;

* atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diplomé de studii de nivel
superior i urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.

Art. 53

Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 49, completeazi figele de evaluare, dupi

cum urmeaza:
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* stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciaza activitatea conform criteriilor

stabilite, prin raportare la atributiile stabiiite prin figa postului;

» stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

* consemneazi, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective

intdmpinate de acesta fn perioada evaluati si orice alte observatii pe care le consideri relevante;

» stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmiitoarea perioadi de evaluare si,
daci este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;

« stabilesc eventualele necesiti{i de formare profesionali pentru anul urmitor perioadei evaluate,
Art. 54

Interviul, ca etapé a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc

intre evaluator si persoana evaluatd, n cadrul ciruia:

» se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile i consemnirile ficute de evaluator in fisa

de evaluare;

* se semneazi §i se dateazi fisa de evaluare de citre evaluator si de citre persoana evaluati.

in cazul in care intre persoana evaluatdi i evaluator exista diferente de opinie asupra notirilor si
consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica figa de evaluare.

Art. 55

Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la I la 5, nota exprimind
aprecierea gradului de indeplinire.

Pentru a obtine nota finali a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu.

Semnificatia notelor previzute la primul alineat al acestui articol este urmitoarea:

nota 1 - nivel minim gi nota 5 - nivel maxim.

Art. 56

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:

» Intre 1,00-2,00 - nesatisficitor;

« intre 2,01-3,00 - satisficiitor;

* intre 3,01-4,00 - bine;

* intre 4,01-5,00 - foarte bine.

Art. 57

Dupi finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 46 (integral), fisa de
evaluare se Tnainteazi contrasemnatarului, respectiv conducitorului societatii.

in situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritdtii sau societatii, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Art. 58

Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:
« aprecierile consemnate nu corespund realititii;

* Intre evaluator si persoana evaluati existi diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostinta

salariatului evaluat.

12|Page



Art. 59

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la Directorul General

Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostingi de cétre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie constituitd in acest scop
prin act administrativ al Conducereaui.

Rezultatul contestaiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instangei
competente, in conditiile legii.

Cap. IX - Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 60

Conducerea SEPSI REKREATIV SA are obligatia si asigure personalului societatii conditii
normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteasci sinatatea §i integritatea fizicd, sa prevind
accidentele de munci §i bolile profesionale, dupi cum urmeazi:

* sd solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functiondrii din punct de vedere al
protectiei muncii, si mentind conditiile de muncd pentru care a fost autorizati si si ceari
revizuirea acesteia In cazul modificarii conditiilor de munca, potrivit legii,

* si stabileascd mésuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;

» si stabileasci pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie 2 muncii;

* s8 asigure si sd controleze prin lucritorul desemnat cunoagterea si aplicarea de citre toti salariatii
a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum §i a prevederilor legale in domeniul
protectiei muncii;

* sd ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educdrii salariatilor in procesul
de munci;

* si numeascd sau s3 angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
locului de munci si sarcinilor de munc3 pe care urmeaza si le execute;

* s tind evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite, vitimitoare sau grele, precum si a
accidentelor de munci, bolilor profesionale, accidentelor tehnice §i si ia misuri de eliminare a
conditiilor respective si Imbunititirea acestora.

Art. 61

Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de munci si igiens
sunt urmétoarele:

* fiecare salariat i conducerea societatii trebuie si vegheze, atét la securitatea si siinitatea proprie
cét gi a celorlalti salariati din SEPSI REKREATIV SA;

* fumatul in incinta SEPSI REKREATIV SA, in ait loc decét In cel amenajat, precum si
consumarea bauturilor alcoolice in institutie sunt interzise.

Art. 62

fIn cadrul SEPSI REKREATIV SA activitatea privind securitatea si sindtatea in munci, de
prevenire si protectie, monitorizarea stirii de sdn3tate a salariatilor, evaluarea riscurilor, instruirea
si verificarea insugirii de citre toti salariatii a misurilor luate pe linia de protectia si securitatea
muncii, se realizeazi pe baza planului de prevenire §i protectie intocmit [a nivelul societatii.

Art. 63
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Pentru activitatea de prevenire §i protectie, angajatorul desemneaz3, prin decizie un salariat care
indeplineste conditiile impuse de lege i va avea atributii In acest domeniu, consemnate in fisa
postului.

Art. 64

Pentru coordonarea activititii de prevenire §i protectie, se constituie, prin dispozitie Directorului
General, comitetul de securitate gi sdnitate in munci.

Art. 65

Conducerea societatii asigurd amenajarea $i dotarea corespunzitoare a fiecirui loc de munci cu
mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 66

Societatea are obligatia sé asigure angajatilor condifii normale de munci si igiens, de naturs si le
ocroteascd sin3tatea si integritatea fizici i psihici. fn cazul deplassrilor in interesul serviciului,
angajatii au dreptul sé foloseascd maginile societatii, cu conditia si detind permis de conducere
corespunzator gi s aibi fisa de aptitudini completatd cu specificatiile respective.

Art. 67

Examenul medical la angajare §i controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti
salariafii.

Art. 68

Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sanitate, doveditd pe baza unei
decizie a organelor competente de expertizi medicald, schimbarea compartimentului de munci,
conform prevederilor legale, daca salariatul in cauzi este apt profesional si indeplineascd noile
atributii care 1i revin conform figei postului de la noul loc de munca.

Art. 69

fn cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta si va depune la institutia unde lucreazi,
in termen de 24 de ore de la data ivirii stirii de incapacitate temporare de munci certificatul
medical eliberat de citre medicul abilitat n acest sens.

Art. 70

La angajare, salariatii vor fi informati atit asupra conditiilor de munci cét si asupra

prevederilor prezentului regulament.

Art. 71

Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifici

securitatea locului de munci sau pot afecta starea lor de s#nitate.

Art. 72

Salariatii sunt obligati sa 751 Insugeasci si s respecte normele de protectie a muncii si de prevenire
si stingere a incendiilor.

Art. 73

Salariatii sunt obligati s3 acorde primul ajutor, n caz de accidente de muncé, celor

accidentati.

Art. 74

Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea i stingerea incendiilor atrag

raspunderea disciplinar3, administrativi, materiald, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Art. 75

Misurile necesare pentru asigurarea securititii si sénitatii salariatilor, inclusiv pentru activititile
de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii securititii si sinétatii muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza
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instructiunilor proprii de securitate §i sinitate in muncd, de citre Comitetul de securitate §i
sinitate in munci in colaborare cu sefii serviciilor. In acest scop se asigurd compartimentelor care
au atributii in relatiile cu publicul, materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu
unele boli transmisibile precum si in cazul unor epidemii.

Fiecdrui compartiment i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea si sénitatea in
muncd. Instruirea salariatilor in domeniul securititii si s#natatii in munci este organizati in trei
faze ce vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarea materialului
predat, durata si data instruirii:

* instruirea introductiv generali;

» instruirea la locul de munci ;

* instruirea periodici.

Art. 76

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinti gravd sau produse pe
traseul domiciliu-loc de munci si invers vor fi comunicate imediat conducerii societatii.

Art. 77

Fiecare persoani este obligatd si-gi utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate echipamente
tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in general toate, toate materialele
salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.

Este interzis3 interventia din proprie initiativi asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daci
intretinerea acestuia este incredintat¥ unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia,

Art. 78

Nerespectarea regulilor si mésurilor stabilite privind sanitatea si securitatea in munca, inclusiv
neluarea miasurilor si neaducerea lor la cunogtinga salariatilor, de citre salariatii cu atributii in acest
sens, constituie abatere disciplinar3 §i se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal dupi caz.

Art. 79

Pentru protectia séndtatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de munci se
vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii ia locurile de munci si ale
prevederilor legale privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asiguriri sociale.

Cap. X - Reguli privind disciplina muncii

Art. 80

In incinta SEPSI REKREATIV SA, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere, ecusonul cu
numele si prenumele, functia, compartimentul si fotografia posesorului.

Cap. XI - Comisia de disciplini si Comisia paritari

Art. 81

in cadrul SEPSI REKREATIV SA sunt numite prin dispozitii ale Directorului General, Comisia
de disciplini.

Art. 82
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Comisia de disciplini $i Comisia paritard sunt constituite si i5i desfisoari activitatea
conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Cap. XII - Abateri si sancfiuni disciplinare

Art. 83

Inc3lcarea cu vinovitie a obligatiilor de munci inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinard, sanctionat3 ca atare, indiferent de functia definuta.

Art. 84

Sanctiunile disciplinare se aplicd dupd cercetarea prealabild a faptei ce constituie abatere,
ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor ficute de acesta. Cercetarea disciplinard prealabila
se realizeazi de citre comisia de disciplind constituitd pentru personalul incadrat cu contract
individual de muncé. Aplicarea sanctiunilor este de competenta Directorului General. Propunerea
de sanctionare a sefului ierarhic superior va fi Insotiti de nota explicativi a celui in cauza.
Sanctiunile disciplinare aplicabile din cadrul societatii se realizeazi prin comisia de disciplini
constituitd la nivelul SEPSI REKREATIV SA conform prevederilor legale.

Art. 85

Sanctiunile disciplinare aplicabile:

a) avertismentul scris; o L

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului cores{mnzator 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 luni cu 5-10%; )

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%; .

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 87

Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau desfacerea
disciplinara a contractului de munci chiar dacs cel in cauzi nu a mai avut abateri, urmétoarele
fapte:

+ absen{a nemotivati de la serviciu 3 zile intr-o luna sau 5 zile in trei luni succesive;

« intdrzierea repetata la programul de lucru;

« furtul, insugirea sau scoaterea de bunuri din unitate fird forme legale;

16| Page



» refuzul de a primi o dispozitie scrisd a Directorului General si de a semna pentru luare

la cunostinti a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

* consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

+ atitudine necuviincioasa in relatiile de munc# prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
precum si lovire sau alte violente sivarsite Intre salariati in incinta SEPSI REKREATIV SA
« alte fapte deosebit de grave.

Art. 88

impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi se poate adresa cu contestatie in termen
de 30 zile 1a organul de jurisdictie competent.

Cap. XIII - Dispozitii finale

Art. 89

Orice angajat are dreptul de a sesiza conducerea cu privire la dispozitiile Regulamentului

Intern, in mésura in care poate face dovada fncalcarii unui drept al sau.

Art. 90

Toti salariatii sunt obligati s cunoasca §i s3 respecte prevederile prezentului Regulament Intern,
sd semneze de luare la cunostintd in Anexa nr. 4 dup3 aprobarea acestuia.
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