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ALTUR SA SLATINA

in scopul stabilirii la nivelul societatii a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind
disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor
de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

cu respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incilcare a
demnitatii, cu consultarea Sindicatului ,DREPTATEA*;

in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile
ulterioare;

emite urmatorul:

REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) In conformitate cu prevederile art. 241 - 246 din Legea nr. 53 /2003 - Codul
Muncii consolidat, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, ALTUR SA in
calitate de angajator, a elaborat Regulamentul Intern (R.1.) care are drept scop
reglementarea raporturilor de munca, a drepturilor si obligatiilor salariatilor si a disciplinei
muncii in perioada cat detin calitatea de salariati ai Societatii. Dispozitiile R.I. se
completeaza, in mod corespunzator, cu prevederile legislatiei in vigoare si ale procedurilor
interne.
Regulamentul Intern cuprinde urmaétoarele:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incéalcare a demnitétii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale, a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinar;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

1) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

j) reguli referitoare la preaviz.
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(2) Regulamentul Intern se aplica tuturor angajatilor ALTUR SA, indiferent daci relatiile
lor de muncé sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe duratd nedeterminata,
contracte individuale de munca pe duratd determinata, cu program de lucru pentru intreaga
duratd a timpului de lucru sau cu timp partial de munca, inclusiv salarialilor aflati in
perioada de proba.

(3) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor la momentul angajarii acestora
si/sau in cazul modificarii prevederilor R.I., prin e-mail si prin afisarea acestuia pe site-ul
ALTUR SA si 1si produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.
(4) Persoanele care lucreaza in cadrul ALTUR SA in baza unei delegatii vor fi obligate sa
respecte, pe langa dispozitiile Regulamentului intern al institutiei in care isi au contractul
individual de munca si dispozitiile prezentului regulament.

CAPITOLUL II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA

Art. 2. (1) Angajatorul are obligatia sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii

si sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

(3) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii

uuuuu

SA.

(4) Instruirea salariatilor se realizeaza periodic, de catre persoanele desemnate cu atributii
in acest sens.

(5) Instruirea prevazuta la alineatul precedent se realizeazi obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care 1si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se
efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii.

(6) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificéri ale legislatiei in
domeniu.

Art. 3. In vederea asigurarii conditiilor de protectia muncii §i pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, ALTUR SA are urmatoarele obligatii:

- 5a ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor; pentru
aceasta asigura conditiile necesare ca sarcinile de munca si activitatile corespunzatoare sa
fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda capacitatii fizice,
fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionald si fie in limitele
normale;

- sa previnad toti salariatii referitor la riscul de accidentare la locul de munci si sa-i
informeze in legatura cu bolile profesionale, daci este cazul, in conditiile legii;
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- s angajeze numai persoane care, pe baza controlului medical si verificarii aptitudinilor
psiho-profesionale, corespund cerintelor locului de munca pe are il vor ocupa;

- sa adopte masuri de protectie a muncii corespunzitoare conditiilor de munca
specifice ALTUR SA, prin stabilirea atributiilor si responsabilitatilor ce revin salariatilor in
acest domeniu, corespunzator functiei exercitate si locului de munca ocupat;

- sa asigure cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii, prin sefii ierarhici superiori si prin salariatul responsabil cu
protectia muncii/reprezentantii externi desemnati;

(2) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor. Angajatorul, prin persoana desemnata cu atributii in acest sens, trebuie
sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii In scopul asigurdrii sanatatii si securitatii salariatilor. Angajatorul, prin
persoana desemnata cu atributii in acest sens, raspunde pentru asigurarea conditiilor de
acordare a primului ajutor In caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de
preintampinare a incendiilor precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in
caz de pericol iminent.

(3) Salariatul desemnat cu protectia muncii {ine evidenta locurilor de munca cu conditii
vatamatoare, periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale si
avariilor, cand este cazul, iar la cererea inspectorilor de protectia muncii care efectueaza
control sau cercetare, prezintd documentele si da toate relatiile solicitate. Acesta ia toate
masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de orice fel in procesul de lucru si asigura
indeplinirea sarcinilor stabilite de inspectorii de protectia muncii, cu prilejul controalelor
efectuate si completeaza toatda documentatia prevazuta de legislatia in vigoare.

(4) Angajatorul are obligatia sa asigure prin servicii de medicina muncii examenul
medical la angajarea in munca si supravegherea starii de sanatate a tuturor salariatilor

(5) Principalele masuri organizatorice de prevenire a accidentelor de munca si bolilor
profesionale sunt:

- examenul medical;

- examenul psihologic, dupa caz;

- instruirea personalului;

- propaganda in domeniul Securitatii si Sanatatii in Munca (SSM);

- organizarea activitatii si a locului de munca care se realizeaza conform prevederilor
legislatiei in domeniul SSM;

CAPITOLUL III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 4. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.



(2) Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenenta national, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 5. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de muncéd adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitétii si a constiintei sale fara nicio discriminare.

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

Art. 6. (1) In cadrul ALTUR SA, relatiile de munci au ca temei principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.
(2) Salariatilor ALTUR SA le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egala,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie in cazul concedierii
ilegale. In cazul concedierii din motive economice, care nu tin de persoana salariatului nu
se considera discriminatorii urmatoarele criterii:

a) disponibilizarea salariatului care cumuleazé pensia cu salariul;

b) disponibilizarea salariatului care nu are functia de baza in ALTUR SA;

c¢) in cazul ambilor membrii ai unei familii, incadrati in ALTUR SA,
disponibilizarea celui care are venitul cel mai mic;

d) nedisponibilizarea salariatului care are mai putin sau 5 ani pand la pensionare;
(3) Relatiile de munca in cadrul ALTUR SA se bazeazd pe principiul consensualitatii i al
bunei credinte.

Art. 7. (1) Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute mai sus.

(2) Se interzice personalului de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute mai sus.

(3) Dreptul la opinie al personalului este garantat.

Art. 8. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legaturad cu relatiile de munca, referitoare
la:
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a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea §i/sau Incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asiguréri
sociale

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munci in care,
datorita naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, previzute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 9. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoani la locul de munci este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale,
care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munci.

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

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

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

(4) Toti salariatii trebuie s respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
Incédlcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hértuirea sexuala la locul de munca si face public
faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexuals, indiferent cine este
ofensatorul, cd angajatii care Incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munci, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 10. (1) Persoana care se considera harfuita sexual va raporta incidentul angajatorului,
printr-o plangere n scris, care va contine relatarea detaliatdi a manifestarii de hartuire
sexuala la locul de munca.
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(2) Angajatorul va oferi consiliere §i asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential i, in cazul confirmérii actului de hartuire
sexuald, va aplica masuri disciplinare.

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

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hértuire sexuald, atat Tmpotriva
reclamantului, cat si Tmpotriva oricarei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hirtuirea unei persoane
prin amenin{are sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuala, de catre
0 persoand care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita
la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 11. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovirii unui climat normal
de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a prezentului regulament, precum si
a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

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

CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Art. 12. Principalele indatoriri ale angajatorului pentru organizarea muncii si crearea
conditiilor necesare in vederea desfasurarii normale a productiei, precum si pentru intrirea
disciplinei si ordinii sunt urmatoarele:

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

b) dispunerea masurilor pentru intocmirea, afisarea si prelucrarea instructiunilor
pentru functionarea si exploatarea instalatiilor, masinilor si utilajelor folosite, a
instructiunilor tehnice de lucru, a procedurilor de lucru privind asigurarea calititii si a
mediului, a normelor de manipulare, de depozitare si folosire a materiilor si materialelor, a
instructiunilor proprii (specifice) de protectia muncii si de P.S.1. precum si a celorlalte
norme generale si a normelor specifice pentru fiecare activitate din unitate;

c) dispunerea respectarii normelor de munca si a prescriptiilor de calitate si de
mediu;



d) asigurarea conditiilor de protectia muncii si a celor ce privesc normele igienico-
sanitare;

e) asigurarea instruirii salariatilor, prin prelucrarea instructiunilor de la pct.b,
testarea cunostintelor celor instruiti, in vederea atestarii lor pe posturi in conformitate cu
procedurile de instruire si de testare;

f) asigurarea actualizarii fiselor de post;

g) desemnarea responsabililor cu asigurarea calitétii produselor si serviciilor in toate
sectiile de productie si compartimentele functionale;

h) asigurarea perfectionarii responsabililor cu instruirea si formarea continui a
personalului;

1) aprovizionarea la timp si in bune conditii cu materii prime, materiale, scule,
combustibili, energie si materiale consumabile cu respectarea consumurilor normate.

J) urmdrirea efectuarii controlului medical periodic, in conformitate cu prevederile
legale, monitorizarea perioadelor de incapacitate temporard de munca.

k) asigurarea Inregistrérii corespondentei in momentul intrarii la sectii si
compartimente $i urmarirea predérii documentelor pe baza semnaturii de primire, sub
rezerva sanctiondrii pentru persoana in culpa.

I) respectarea cu strictete a dispozitiilor Legii nr.202/2002 modificata si completata,
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art.13. Principalele indatoriri ale salariatilor sunt urmdtoarele:

a) sa respecte programul de lucru stabilit i s se prezinte la lucru odihnit si in
deplina capacitate de munca;

b) 1n caz de imbolndvire, sa anunte conducitorul direct al locului de munci in
termen de 24 de ore de la data internarii sau de la data eliberarii certificatului medical fara
internare, cu exceptia cazurilor in care, fata de natura bolii, anuntarea este practic
imposibila;

¢) in caz de incapacitate temporara de munca si invaliditate sa prezinte si sa
inregistreze certificatul medical si cererea tip pentru plata drepturilor de asigurari sociale,
insotitd de copia certificatului medical, in termen de 48 de ore de la data eliberarii
certificatului medical; sd dea declaratie scrisa in care sa descrie imprejurarile producerii
eventualelor accidente urmate de incapacitate temporara de munci sau invaliditate.

d) sa execute sarcinile de serviciu in volum cantitativ si calitativ, potrivit normelor
tehnologice si la termenele stabilite de conducitorii locurilor de munca;

e) sa poarte echipamentul individual de protectie, atunci cand indeplinesc sarcini
de munca in conditii de existenta a unor factori de risc (pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald);

f) sarespecte normele de munca si prescriptiile de calitate stabilite;

g) sa indeplineasca zilnic sarcinile de munca si toate obligatiile de serviciu;.

h) sa insuseasca si sa respecte procesul tehnologic;

1) sa participe la cursurile interne si externe de formare, instruire, perfectionare,
specializare organizate de societate;

j) sa exploateze masinile, utilajele si instalatiile incredintate, la parametrii de
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functionare prevazuti in documentatia tehnica;

k) sa utilizeze (sa foloseasc#) materiile prime, materialele, resursele energetice,
sculele si dispozitivele, cu respectarea normelor de consum;

[) sarespecte normele generale i normele specifice de protectia muncii, si
respecte normele generale si normele specifice de P.S.1. si sa semnaleze sefilor ierarhici
orice situatie care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile, utilajele ori viata,
integritatea corporala sau sanatatea unor persoane;

m) sa instiinteze sefii ierarhici, de indata ce a luat la cunostin{a, de existenta unor
nereguli, abateri, dificultéti, sau chiar lipsuri in aprovizionarea locului de munca, privind
intretinerea sau exploatarea defectuoasa a utilajelor precum si despre altfel de aspecte
negative ce pot include furtul si intentiile de fraudi;

n) sa nu lase fara supraveghere in timpul programului de munca, masinile si
instalatiile in functiune;

0) sa nu pardseasca locul de munca pana la sosirea schimbului, acolo unde se
lucreaza fara intrerupere; in caz de neprezentare a schimbului, salariatul este obligat sa
anunte pe seful sau ierarhic pentru a se lua masurile necesare;

p) sa apere patrimoniul unitatii si sa ia atitudine ferma impotriva celor care
degradeaza, descompleteaza sau instriineaza bunurile materiale ale societatii comerciale;

q) sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si a celo
referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii, si nu
faciliteze si sd nu permita instrdinarea documentatiei tehnice; si anunte conducerea
societatii, imediat cdnd constata prezenta in unitate a unor persoane care au intentia si
sustragd documentatie tehnicd, SDV-uri, etc

r) sa respecte regulile de acces in unitate si la locurile de munci unde intrarea este
permisd numai in anumite conditii;

s) lalocul de munca, in relatiile de serviciu, precum si in absolut toate celelalte
locuri din incinta unitatii, salariatul trebuie sa aibd o comportare corectd, demna, civilizata,
precum si o tinutd morala impecabila, si evite stirile conflictuale, si aib3 o atitudine de
respect atat pentru colegi cat si pentru sefii ierarhici, si nu adreseze insulte, jigniri,
colegilor sau conducétorilor si s& nu produca acte de violenta sau agresiune;

t) sd mentina ordine si curdtenie la locul de munca precum si in sectorul
incredintat;

u) salariatii care au intrerupt cel putin un an activitatea (pentru satisfacerea stagiului
militar, pentru cresterea si ingrijirea copilului etc.), in prima zi de reluare a activititii vor
participa la instructajul general introductiv de protectia muncii si P.S.1., urmand ca a doua
zi sa li se efectueze instructajul la locul de munci;

V) sd semneze $i sa respecte angajamentul de fidelitate fatd de societate

Art.14. Prezentul regulament inferzice pentru toti salariatii societatii, indiferent de functie
si de locul de munca cat si pentru persoanele care au acces in unitate, urmdtoarele:

a) sa pretinda si/sau si primeasca si/sau s ofere, dupa caz, avantaje sau foloase
pentru exercitarea atributiilor de serviciu, pentru favorizarea rezolvirii unor servicii sau
pentru facilitarea executiei unor lucrari;
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b) introducerea in incinta societtii, a unor produse sau obiecte prohibite legal
(arme, munitii, materiale explozive, materiale incendiare si droguri);

¢) introducerea sau facilitarea introducerii in incinta societatii de persoane striine;

d) introducerea de bauturi alcoolice si accesul in incinta unitatii a persoanelor in
stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice precum si consumul de bauturi
alcoolice in incinta societatii;

e) ramanerea sau patrunderea in locurile de munca, fara autorizatia prealabila a
conducerii societatii;

f) efectuarea de lucrari in folosul personal si fara legatura cu activitatea
profesionala;

g) comiterea unor acte de indisciplina sau incitarea la orice act care tulbur buna
desfasurare a procesului de productie si mai ales recurgerea la glume sau violent3, de
naturd sd provoace accidentarea unor salariati ori deteriorarea mijloacelor sau materialelor
de lucru;

h) savarsirea unor acte care ar genera stari de pericol iminent pentru integritatea
persoanelor §i pentru securitatea instalatiilor, utilajelor si cladirilor (patrimoniul
societatii);

1) Instrdinarea oricaror bunuri date in folosintd sau in pastrare si inventar, precum
si scoaterea din unitate a bunurilor apartinand societatii, fara bonuri de iesire, fara
aprobarile si formele legale, necesare;

j) folosirea mijloacelor de transport ale unitatii in alte scopuri decat cele pentru
care sunt destinate, incalcandu-se astfel dispozitiile conducerii societétii, sau folosirea
acestora cu incalcarea regulilor de circulatie stabilite prin prezentul regulament;

K)introducerea si folosirea in societate, a aparatelor de filmat, fotografiat, masini de
scris sau de multiplicat, sau orice alte aparate de acest fel fard aprobarea conducerii;

1) intrarea in unitate si iesirea din unitate prin alte locuri decat prin locurile de acces
permise de prezentul regulament;

m) dormitul in timpul orelor de serviciu;

n) organizarea sau participarea la jocuri de noroc in incinta societatii;

0) introducerea in incinta societatii a unor marfuri clandestine, in scopul
comercializarii acestora;

CAPITOLUL V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARAITILOR

Art. 15. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii societatii, in scris, petitii individuale
sau colective, dar numai in legatura cu problemele aparute la locul de munca si n activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individual sau colectiva care este
adresatd conducerii societétii in conditiile legii.
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(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urméand a fi clasate.

Art. 16. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al ALTUR SA si
se inregistreaza la Registratura societatii.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau reclamatie necesita o cercetarea

mai amanuntitd, reprezentantul legal al ALTUR SA numeste o persoani sau o comisie care
sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentaltului legal al ALTUR SA.

(4) Conducerea societatii va da raspuns in termen de 30 de zile de la data inregistririi.
Réspunsul va fi formulat numai scris si va fi transmis solicitantului de citre Serviciul
Resurse Umane cu confirmare de primire.

Art. 17. (1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.
367/2022.

Art. 18. Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatii pot solicita eliberarea de
inscrisuri (adeverinte, copii de pe carnetul de munca, recomandiri, caracteriziri, etc...) .
Aceste documente se vor elibera prin grija Serviciului Resurse Umane, cu confirmarea de
primire din partea solicitantului si cu pastrarea unei copii a documentului eliberat de citre
compartimentul ce a emis inscrisul.

CAPITOLUL VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN
CADRUL ALTUR SA

Art. 19. (1) Pentru ca procesul de productie sa se desfasoare in conditii de deplina
sigurantd, in toate sectoarele de activitate ale ALTUR S.A. se impune instituirea si
mentinerea unui nivel corespunzdtor de disciplind, sub toate aspectele.

(2) Conducatorii locurilor de munca de la toate nivelele au obligatia sd impuna si sa asigure
aplicarea si respectarea urmatoarelor reguli si masuri:

VI.1. MASURI GENERALE PENTRU TOATE SECTOARELE DE ACTIVITATE

Art.20. Receptionarea si punerea in functiune a instalatiilor utilajelor si masinilor, cu
respectarea strictd a prevederilor din documentatia tehnica.

Art.21. Receptionarea, depozitarea, manipularea si utilizarea materiilor prime si a
materialelor sa se faca cu respectarea prescriptiilor in vigoare.
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Art.22. Respectarea riguroasa a normelor tehnice privind exploatarea instalatiilor,
utilajelor si masinilor, precum si echiparea cu aparaturd de masuri, de control si
automatizare; verificarea si marcarea A.M.C.-urilor in conformitate cu normele
metrologice §i mentinerea acestei aparaturi in stare de functionare.

Art.23. Efectuarea lucrarilor de intrefinere, revizii si reparatii, cu respectarea riguroasi a
normativelor tehnice.

Art.24. Repartizarea sarcinilor de productie pe sectii, ateliere sau formatii de lucru, astfel
incat sa se asigure in permanenta desfasurarea procesului de productie in conditii de
siguranta si eficienta.

Art.25. Organizarea judicioasa a muncii in schimburi, a controlului si asistentei tehnice in
toate schimburile prin personal calificat, in masura s intervina operativ pentru indrumarea
procesului de productie si prevenirea oricdror dereglari, intreruperi sau avarii.

Art.26. (1) Selectionarea si incadrarea personalului cu calificarea necesard pentru
exploatarea, intretinerea si repararea instalatiilor, utilajelor si masinilor.

(2) Organizarea perfectionarii si pregatirii profesionale continue precum si a verificarii
periodice a cunostintelor si aptitudinilor angajatilor, conform procedurilor aprobatede
conducere.

Art.27. (1) Luarea masurilor corespunzitoare pentru respectarea normelor generale si
specifice de protectia muncii in toate sectoarele de activitate, pentru prevenirea accidentelor
de munca si stingerea incendiilor;

(2) Dotarea locurilor de muncéd cu mijloace de protectie a instalatiilor, cu materialele si
aparatura necesare in acest scop.

Art.28. Asigurarea mijloacelor individuale de protectie, dotarea angajatilor cu echipament
de protectie si de lucru, specific lucrarilor executate si controlul permanent al locurilor de
muncd cu grad ridicat de pericol, in scopul eliminarii deficientelor si in vederea prevenirii
accidentelor, exploziilor si incendiilor.

Art.29. Folosirea, depozitarea si transportul materiilor explozive, inflamabile si a altor
materiale care prezinta pericol, in conformitate cu reglementérile specifice in vigoare.

Art.30. Marcarea cu tablite de avertizare a locurilor de munca unde accesul sau circulatia
sunt interzise (sau permise numai in anumite conditii) precum si a locurilor de munca
unde este interzis focul deschis, fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete,
materiale ori produse care ar putea provoca incendii sau explozii.
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Art.31. Efectuarea serviciului de paza si supraveghere la instalatii, in conditiile stabilite in
cadrul ALTUR S.A., sau conform celor prevazute de lege, respectarea regulilor stricte
privind intrarea si iesirea din unitate;

Art.32. Efectuarea controlului privind respectarea interzicerii consumului de alcool in
unitate cat si a prezentei personalului sub influenta alcoolului in incinta societatii.

Art.33. Respectarea si aplicarea riguroasa a tuturor reglementarilor privind siguranta in
exploatare a instalatiilor, utilajelor, masinilor, a recipientelor cu gaze sub presiune, a
instalatiilor de ridicat, a aparaturii de masura, de control si automatizare.

Art.34. Dispunerea pe cale ierarhica a masurilor necesare pentru prevenirea avariilor,
exploziilor si a accidentelor de munca, precum si pentru eliminarea fara intarziere a
oricaror defectiuni tehnice ivite in desfasurarea procesului de productie.

Art.35. In cazul intreruperilor accidentale, conducerea sectiei va lua imediat masuri pentru
repunerea in functiune in cel mai scurt timp a capacitatilor de productie afectate, va
analiza i va stabili masuri de prevenire a unor asemenea evenimente $i va tine evidenta
avariilor si a accidentelor tehnice.

Art.36. Toate persoanele cu atributii de conducere trebuie sa-si indeplineasca in mod
exemplar indatoririle de serviciu, sd ia mésuri pentru instaurarea ordinii si disciplinei la
toate locurile de muncé, sa dezvolte in randul salariatilor simful datoriei si rispunderii, sa
sanctioneze cu promptitudine si cu severitate orice incalcare a normelor de munca si a
abaterilor de la Regulamentul Intern.

Art.37. Sefii sectoarelor de activitate vor intocmi si vor actualiza ori de céte ori este cazul
FISA POSTULUI pentru salariatii din subordine directd, in conformitate cu procedura
aprobata de conducerea societatii.

Art.38. in conformitate cu prevederile cadru din Manualul Calitatii al societatii se vor

respecta instructiunile de lucru stipulate in manualul propriu pentru asigurarea calitatii in
fiecare sector de activitate.

VI.2. MASURI PENTRU INTARIREA DISCIPLINEI IN SECTIILE DE PRODUCTIE

Art.39. Organizarea activitdtii in sectoarele de productie care au in dotare instalatii, utilaje
si masini, inclusiv instalatie care prezinta un grad ridicat de pericol in exploatare, se face
astfel incat sa se respecte procesul de productie potrivit regimului de lucru aprobat,
disciplina tehnologica, toate regulile privind ordinea si disciplina muncii, stipulate n
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prezentul regulament. cat si cu respectarea instructiunilor tehnice de lucru specifice, a
celor de pornire, de oprire, precum si de interventie in caz de avarie la instalatii si utilaje.

Art.40. Salariatii raspund dupa caz, direct sau indirect de supravegherea, verificarea,
exploatarea, intretinerea si repararea instalatiilor, utilajelor si masinilor, de respectarea
intocmai a prevederilor din documentatiile tehnice, a normelor pentru prevenirea oricaror
avarii, explozii si a altor accidente tehnice.

Art.4l. intregul personal este obligat sa respecte in permanenta ordinea si disciplina la
locul de munca unde 1si desfasoari activitatea, conform normelor stabilite.

Art.42. Sefii de sectii si de ateliere asigura si raspund de luarea tuturor masurilor pentru ca
instalatiile, utilajele si masinile din dotare sa fie exploatate in conditii de siguranta deplina,
in care scop au urmatoarele obligatii:

a) organizeaza procesul de productie si repartizeaza sarcinile de munca pentru
intreg personalul din subordine:

b) iau masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiuni ethnic
specifice privind exploatarea in conditii normale a instalatiilor, utilajelor si masinilor,
stabilesc masurile ce trebuie luate In caz de dereglari, intreruperi sau avarii;

c) intocmesc ,,fisa postului” pentru subordonati si asigura aducerea la cunostinta
fiecdrui salariat din subordine, a atributiilor si raspunderilor ce le revin la locul de munca,
verificd modul cum acestea au fost insusite si se indeplinesc;

d) esaloneaza pe zile si schimburi programul de fabricatie incat si asigure
functionarea instalatiilor la parametrii normali si in deplini securitate;

e) repartizeazd personalul tehnic pe schimburi, pentru a asigura asistenta tehnica
necesara aplicarii corecte a tehnologiilor de fabricatie;

f) controleaza si raspund ca, la locurile de munca cu pericol de explozie si
incendii, salariatii sa utilizeze echipamentul de protectie specific, de la inceperea pana la
terminarea programului de lucru;

g) controleaza zilnic rapoartele de tura ale maistrilor si registrele de predar
primire intre schimburi ale utilajelor, din care rezulta starea tehnici a instalatiilor,
utilajelor si masinilor, respectarea normelor de exploatare si intretinere si dispun masuri
pentru limitarea stationdrilor nejustificate;

h) asigura executarea reviziilor tehnice obligatorii si a reparatiilor planificate ale
instalatiilor, utilajelor si masinilor, potrivit prevederilor documentatiilor tehnice; raspund
de pregatirea instalatiei, in vederea executarii reparatiilor si controleaza asigurarea tuturor
masurilor de securitate a acestora;

1) organizeaza instruirea lunara a salariatilor, cu privire la functionarea,
exploatarea si intrefinerea instalatiilor, utilajelor si masinilor in conditii de siguranta;
verificd si asigurd cunoasterea si aplicarea normelor de protectie a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si a normelor de interventie pentru prevenirea dereglarilor,
intreruperilor, accidentelor tehnice si a uzurii premature;
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J) controleaza saptamanal, daca se respecta instructiunile de ungere;

k) in caz de avarii sau alte accidente tehnice, sefii de sectii si de ateliere sunt
obligati si participe nemijlocit la lichidarea urmarilor acestora, la cercetarea cauzelor si
stabilirea mésurilor pentru repunerea in functiune a instalatiilor si la conducerea
operatiilor pentru intrarea in regim normal de functionare.

Art.43. (1) Maistrii si ceilalti conducatori ai formatiilor de lucru raspund pentru
organizarea si desfasurarea activitatii de productie in deplind securitate si pentru realizarea
integrald a masurilor privind buna functionare, exploatare si intretinere a instalatiilor,
utilajelor si masinilor incredintate.

(2) Maistrii si ceilalti conducatori ai formatiilor de lucru sunt obligati sa ia masuri pentru:

a) respectarea riguroasa a tehnologiilor de fabricatie si a instructiunilor privind
intretinerea instalatiilor, utilajelor si masinilor;

b) functionarea instalatiilor, masinilor si utilajelor in conditii de deplina siguranta;
prevenirea i eliminarea intreruperilor in functionarea acestora;

c) organizarea fiecdrui loc de munca si pregitirea conditiilor de fabricatie,
repartizarea lucrarilor pe fiecare formatie de lucru, supravegherea si indrumarea fiecarui
muncitor, in vederea insusirii cunostintelor si deprinderilor necesare executarii operatiilor
pe intreg timpul desfasurarii lucrarilor;

d) Insusirea de catre membrii formatiei de lucru a reglementérilor privind ordinea si
disciplina tehnologica si de munca, a prescriptiilor de exploatare si intretinere a
instalatiilor, utilajelor si masinilor, precum si a regulilor de manipulare, transport si
depozitare a materiilor prime si produselor;

e) instruirea lunard a muncitorilor din formatie si supravegherea aplicarii stricte a
prescriptiilor privind protectia muncii, regulile de igiend a muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor, repetarea cand este cazul, a instructajului si verificarea insusirii
acestuia de catre membrii formatiei;

f) controlul permanent al instalatiilor si utilajelor in scopul depistarii situatiilor cand
se procedeazd la blocarea (anularea, suspendarea) unor comenzi sau aduc orice fel de
improvizatii la dispozitivele de comanda si de protectie a utilajelor;

g) asigurarea dispozitivelor de securitate a muncii si utilizarea echipamentelor de
protectie si de lucru prevazute de normele specifice fiecarui loc de muncd, urmarirea
realizarii masurilor de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor, dotarea locurilor de
muncd cu instructiuni de exploatare aprobate de cei in drept;

h) efectuarea la timp a operatiilor de intretinere; participarea la reviziile tehnice si
reparatiile planificate;

1) interzicerea participarii la lucru a celor care nu sunt apti d.p.d.v. fizic si psihic sa
indeplineasca sarcinile de serviciu, sesizarea sefului ierarhic pentru inlocuirea celor care
lipsesc; urmarirea efectudrii controlului medical stabilit pentru personalul din subordine;

j) preluarea sarcinilor formatiei de la schimbul precedent si predarea sarcinilor catre
schimbul urmator, cu precizarea obiectivelor de urmarit.
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Art.44. Muncitorii §i personalul operativ raspund nemijlocit de functionarea in conditii de
siguranta si potrivit regimului de lucru aprobat, a instalatiilor, utilajelor si masinilor pe
care le au in primire, 1n care scop au urmatoarele obligatii:

a) sa cunoascd caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor, utilajelor
si masinilor la care lucreaza, sa aplice intocmai normele de functionare si intretinere a
acestora, de protectie a muncii §i prevenire a incendiilor;

b) sa asigure potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a
instalatiilor, utilajelor si masinilor si a celorlalte mijloace incredintate, si verifice buna
functionare a dispozitivelor de siguranti, a aparaturii de masuri si control si si
consemneze in registrele de predare-primire, starea tehnica a acestora;

c) sa foloseasca si sa pastreze in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul
de protectie si dispozitivele de sigurantd, sa nu blocheze comenzile, si nu inldture si si nu
modifice dispozitivele de protectie ale utilajelor;

d) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de muncd, pentru a putea executa
in bune conditii sarcinile ce le revin;

e) sa aduca imediat la cunostinta conducatorului locului de munca orice neregula,
defectiune, sau alta situatie de natura sa constituie un pericol, pe care le constata la locul
de muncd, precum si orice incalcare a normelor de protectie a muncii, sau de prevenire a
incendiilor;

f) sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea maistrului sau a altui conducitor
al formatiei de lucru, decat in conditii prevazute prin regulamentul de ordine interioara al
societatii;

g) sd ia masuri imediate de lichidare a avariilor si accidentelor, atunci cand se
produc, potrivit programelor intocmite in acest scop, sa stea la dispozitia unitatii, sau sa se
prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, in caz de avarii ori alte necesitati urgente;

h) sa respecte regulile de acces in incinta societatii, sa nu primeasca la locul de
munca persoane straine, decat in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

1) sd respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea-primirea organizati a
schimbului;

j) sd asigure, cu respectarea stricta a prescriptiilor tehnice, instalatia, utilajul sau
masina la care lucreaza, in cazul in care potrivit programului de lucru, acestea nu se predau
altui schimb;

k) muncitorii i celdlalt personal operativ trebuie sd-si indeplineasca intocmai
indatoririle de serviciu, s previna orice fapta care ar putea pune in pericol securitatea
personalului si integritatea instalatiilor, utilajelor, masinilor si a altor bunuri, sa inlature
operativ orice situatie care ar putea constitui o sursa de pericol;

1) se interzice salariatilor sd introduca si sa consume in incinta societétii bauturi
alcoolice, ori sa faciliteze savarsirea acestor fapte; persoanelor care se prezinta la
programul de lucru sub influenta alcoolului li se interzice accesul in unitate si li se aplica
sanctiunile conform prevederilor din Regulamentul Intern. al ALTUR:

m) se interzice fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori
produse care ar putea provoca incendii sau explozii la locurile de munca in care fumatul
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sau introducerea acestora este opriti; aceste locuri se marcheazi cu tablite simbolizand
aceste interziceri.

Art.45. Sefii sectoarelor de activitate, inclusiv maistrii au obligatia si instruiasca temeinic
salariatii din subordine, in scopul insusirii atributiilor, raspunderilor si obligatiilor ce le
revin pentru intérirea ordinii si disciplinei.

Art.46. Sefii de sectii, de ateliere $i maistrii au obligatia sd controleze cum se respecta

prezentele mésuri privind intarirea disciplinei i sd informeze directorii de resort despre
neregulile constatate.

Art.47. Organizarea activitatii la locurile de muncé ce au in dotare instalatii si utilaje care
prezintd un grad ridicat de pericol in exploatare, precum si cele care au un regim continuu
de functionare se va face cu respectarea prevederilor legale.

Art.48. Sefii de sectii prelucreaza cu personalul din subordine, instructiunile elaborate de
Grupa de Logistica — M.E. Al privitoare la oprirea, respectiv pornirea instalatiilor in
conditii de deplina securitate.

Art.49. Sefii de sectii din turnatorie programeaza de serviciu pe baza de grafice lunare,
personalul din subordine strict necesar in schimburile 2 si 3 in zilele de duminici (sau in

alte zile declarate nelucratoare), premergatoare reludrii procesului de productie in conditii
normale.

Art.50. Departamentul Calitate transmite lunar la Serviciul Resurse Umane, pentru
evidenta la Dispecerat, graficul cu personalul de serviciu programat la lucru pe cele trei
schimburi, pentru asigurarea fuxului de lucru stabilit la sectiile de turnitorie.

Art.51. Sectiile programeazé lunar personalul necesar pe schimburi, pentru asigurarea
utilitatilor i reparatiilor accidentale , in conformitate cu programul de lucru stabilit pentru
sectiile de productie.

Art.52. Masurile privind modul de actionare si interventie in scopul diminuarii, respectiv
inlaturdrii unor eventuale stari de calamitate naturala, precum si pentru limitarea
pagubelor in caz de incendii, explozii si avarii tehnice de mari proportii sunt cele stabilite
prin decizie de conducerea societatii. Serviciul Resurse Umane va actualiza decizia ori de
cate ori se produc modificari in componenta comandamentului de interventie.

Art.53. (1) Membrii comandamentului de interventie (titularii si inlocuitorii acestora,
nominalizati in anexele deciziei de constituire a acestuia), au obligatia si anunte la
serviciul Resurse Umane, orice modificare surveniti in adresele si numerele de telefon;
(2) Personalul mentionat la aliniatul precedent, cand pleaca de la domiciliu pentru o
perioada mai mare de 48 de ore, are obligatia sa anunte la Serviciul Resurse Umane,
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pentru a se consemna, numarul de telefon la care poate fi contactat in cazurile de
extrema urgenta.

Art.54. (1) In cazul calamitétilor naturale (ploi si ninsori abundente, inghet, cutremure) si a
catastrofelor (incendii, explozii), comandamentul de interventie va lua imediat masuri
pentru repunerea in functiune in cel mai scurt timp a capacitatilor de productie afectate;

(2) Comandamentul de interventie, in cazul intreruperilor accidentale repetate, va analiza si

va stabili masuri de prevenire a unor evenimente similar si va controloa evidenta avariilor
si a accidentelor tehnice.

VI1.3. ACCESUL IN UNITATE

Art.55. (1) Accesul salariatilor in incinta societatii este permis numai in baza legitimatiei
de serviciu stampilata i vizata semestrial de serviciul Resurse Umane, prevazuti cu
fotografie, numar de marca, sau pe baza legitimatiei provizorii, vizata lunar, insotitd de
B.I. sau cértii de identitate.

(2) Accesul salariatilor dupa programul normal de lucru este reglementat prin dispozitii

de serviciu aprobate de directorul de resort.

(3) Accesul salariatilor este permis numai pe portile nr. 1 si nr. 2 cu respectarea restrictiilor
mentionate in cap. VL.3. si VL.4. ale prezentului Regulament Intern;

Art.56. Prezenta salariatilor la locul de munca pentru inceperea programului de lucru este
obligatorie si se face de seful direct dupa cum urmeaza:

- pentru schimbul I la ora 7%
- pentru schimbul 11 la ora 15%
- pentru schimbul I11 la ora 23%
-pentru TESA pavilion la ora 8%

Art.57. In zilele de repaos siptimanal sau alte sarbatori legale, accesul salariatilor
programati este permis in baza legitimatiei sau a permisului si a dispozitiei de serviciu,
(chemare la lucru) emisd de seful sectiei sau serviciului, numai pentru data respectiva
(conform anexei 6.). In cazul in care o sectie sau un compartiment trebuie s lucreze in
totalitate, accesul are loc numai pe baza deciziei semnatd de Directorul General al
societatii.

Art.58. (1) Salariatii care au intarziat la programul de lucru vor fi inregistrati de cétre
personalul de paza (controlor poarta). Personalul de paza va intocmi zilnic o situatie
centralizatoare cu personalul care a intarziat cat si cu iesirile salariatilor in timpul
programului de lucru pe portile nr. 1 si nr. 2. Situatia mentionata, insotitd de biletele de
voie eliberate pentru interesele personale si delegatiile sub 8 ore (locale) se vor transmite
la Serviciul Resurse Umane.

(2) Serv. RU va verifica lunar foile colective de prezenta pentru a confirma exactitatea
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datelor inscrise, comparativ cu biletele de voie eliberate pentru interese personale si
intarzierile inregistrate, va opera corectiile necesare in foile colective de prezenta si va
informa conducerea societitii de neregulile constatate.

Art.59. (1) Persoanele care urmeaza cursuri de calificare sau perfectionare, elevii si
cadrele didactice care 1i insotesc, in perioada de practica in productie, au acces pe poarta
nr. 1 numai pe baza unui protocol incheiat in conformitate cu reglementirile in vigoare, in
limita programului specificat in protocol.

(2) In prima zi de practic, elevilor si cadrelor didactice care ii insotesc li se face instructajul
introductiv general de protectia muncii, de P.S.1. si prelucrarea prevederilor din
Regulamentul Intern care se referd la aceasti categorie de persoane.

(3) Elevii practicanti nu au acces in unitate daca nu sunt insotiti si supravegheati de maistrul
instructor, desemnat prin protocolul incheiat cu conducerea scolii.

Art.60. (1) Accesul studentilor care, in baza unui protocol incheiat de ALTUR SA cu
institutiile de invafamant superior, respective, au obtinut aprobarea conducerii pentru
efectuarea practicii in productie sau pentru documentare in vederea intocmirii unor
proiecte, este permis pe poarta nr. 1 in zilele lucratoare, intre orele 8% (intrarea) — 14%°
(iesirea),

(2) Studentilor practicanti, in prima zi de practicd li se va face instructajul general de
protecfia muncii, P.S.I. §i prelucrarea Regulamentului Intern, dupd care semneazi
angajamentul de fidelitate si i se distribuie legitimatii provizorii de acces pentru sectorul
de activitate solicitat si aprobat de conducere.

Art.61. Deplasarea in incinta societatii a studentilor este permisd numai daca sunt insotiti
de indrumatorul de practicd desemnat de directorul de resort.

V1.4. TIMPUL DE M UNCA, IESIREA DIN UNITATE SI INTRAREA IN UNITATE A4
SALARIATILOR IN TIMPUL PROGRAMULUI DE MUNCA

Art.62. Timpul normal de munca efectiv este de 8 ore. Salariatii sunt obligati sd respecte
programul de lucru stabilit de societate, sd-si organizeze timpul de deplasare de la poarta
societdtii pana la locul de munca, astfel incét la ora de incepere a programului de munci,
fiecare sa fie prezent, echipat corespunzator normativelor in vigoare.

Art.63. In intervalul de timp de la inceperea pana la terminarea programului de lucru pe
fiecare schimb, portile societatii raman inchise, accesul persoanelor si al mijloacelor auto
facandu-se numai in conditiile prezentului regulament.

Art.64. Tinand cont de timpul necesar pentru predarea-primirea locului de munca, accesul
la vestiare este permis de la ora 6* - 63 pentru schimbul I, 14*° - 14 pentru schimbul 11
si 22% — 225 pentru schimbul III la intrarea in program si de la orele 7°° pentru schimbul
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IIT, 15% pentru schimbul I §i 23% pentru schimbul II la iesirea din program; restul timpului
vestiarele rdimén inchise; pe baza biletelor de voie sau ordinelor de deplasare, salariatii au
acces in vestiare numai in prezenta responsabilului de vestiar.

Art.65. Timpul necesar servirii mesei se stabileste la 15 minute pe schimb. Pauza de masa
are loc la orele 11°° — 11'° pentru schimbul I, de la 19%° — 193 pentru schimbul II si de la
orele 3% — 3 pentru schimbul II1.

Art.66. Intervalul de 10 minute (in cadrul sectiilor care lucreazi in schimburi) cand se
produce suprapunerea schimbului care termina programul de lucru cu cel care trebuie si-1
inceapa este timpul care serveste la:

- organizarea locului de munca;

- transmiterea sarcinilor de lucru pentru schimbul urmator;

- verificarea stérii de ordine si curdtenie a locurilor de munca si dispunerea
masurilor necesare;

- verificarea starii tehnice a utilajelor, starea SDV-urilor, a masinilor si
instalatiilor i consemnarea in procesul verbal sau registrul de predare - primire
utilaje;

- predarea masinilor, utilajelor, SDV-urilor i AMC- urilor pe bazad de semnatura.

Art.67. De la programul normal de munca se excepteaza personalul reglementat prin acte
normative in vigoare, care are program redus de munca si care va avea legitimatie
speciala.

Art.68. lesirea din societate si reintrarea in societate, dupéa caz, a salariatilor in timpul
programului de lucru sunt permise numai in urmatoarele situatii:

a) iesirea este permisa in interes de serviciu numai pe baza de delegatie semnata
de directorul de resort sau de cétre directorul general;

b) in interes personal, in timpul programului de munca salariatii pot iesi din
societate numai pe baza de bilet de voie semnat de conducatorul direct al
locului de munca si vizat de Sef Departament, Sef Sectie, Sef Atelier, Sef Serviciu, Sef
Compart. dupd caz; aceste invoiri nu pot depdsi 2 (doud) ore pe zi;

c) iesirea salariatilor din incinta unitatii este permisa pe portile nr. 1 si nr. 2, unde
se retin biletele de voie, iar personalul de paza noteaza ora iesirii si le semneaza; la
inapoiere, accesul in societate este permis pe aceeasi poartd pe care a iesit, unde persoana
in cauza prezinta legitimatia de serviciu, iar personalul de paza noteaza ora intoarcerii in
biletul de voie retinut la iesire;

d) biletele de voie in interes personal se predd, pe cele trei schimburi, in momentul
lesirii pe poarta si se retin de controlorul de poarta si /sau personalul de paza; aceste
bilete de voie se Inregistreaza si se transmit zilnic, pana la ora 15% la Serviciul Resurse
Umane pentru justificarea operdrii corectiilor necesare in foile colective de prezenta,
daca este cazul.
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Art.69. Prin exceptie de la normele de mai sus, in afara programului normal de lucru,
intrarea in societate §i iegirea din societate a personalului cu functii de conducere
(directorul general, directorii, sefii de departamente, sefii de sectii, de servicii, de ateliere,
sefii de birou si sefii de formatii si inlocuitorii de drept ai acestora), sunt permise in

interesul serviciului (cu ingtiintarea sefului direct), la orice ora din zi, inclusiv in zilele
nelucratoare.

VL.5. CIRCULATIA SALARIATILOR IN INTERIORUL SOCIETATII IN TIMPUL
PROGRAMULUI DE LUCRU

Art.70. In timpul programului, salariatii pot circula in incinta societatii in urmatoarele
conditii:

a) in interesul serviciului de la un loc de munci la altul cu anuntarea prealabila a
sefului direct;

b) 1n pauza de masi;

¢) compartimentele functionale in interes personal sau pentru audiente, cu bilet de
voie semnat de seful direct.

Art.71. In timpul programului de lucru, salariatii care circuld in interiorul societitii, vor
purta obligatoriu echipamentul de lucru cu semnul distinctiv al locului de munci;

V1.6. ACCESUL ALTOR PERSOANE

Art. 72. (1) Organele de control au acces pe poarta nr.1 in baza delegatiilor de serviciu
eliberate de organele respective.

(2) La fiecare control efectuat de organele de politie, agentul de paza are obligatia de a
prezenta ,,Registrul de control” pentru consemnarea celor constatate si de a raporta

imediat sefului ierarhic si conducerii societatii.

Art.73. De reguld, membrii Consiliului de Administratie si membrii Adunarii Generale a
Actionarilor au acces prin intrarea oficiald, direct in pavilionul administrativ al societétii,

dar in cazul in care se va solicita, acestia pot intra i iesi prin oricare alt loc de acces, in orice
moment al zilei.

Art.74. (1) Accesul cetdtenilor strdini in incinta ALTUR S.A. se face pe poarta oficiala (de
reguld primirea acestora), poarta nr. 1, dupd caz, si este permis numai cu insotirea
obligatorie de catre o persoana imputernicita de conducerea societatii.

(2) Accesul delegatilor si specialistilor striini poate avea loc intre orele 8% — 17%. In cazul
tratativelor comerciale, cooperare, care necesita discutii peste termenul limita cu aprobarea
directorului general, se poate depasi ora 17%,
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(3) Serviciul RUAS va tine evidenta prezentei in societate a cetatenilor strdini in
conformitate cu prevederile legale.

Art.75. (1) Accesul delegatilor si reprezentantilor altor unitéti din Slatina, din judetul Olt si
din tara este permis pe baza de delegatie de serviciu (ordin de deplasare) si act de identitate
sau numai pe baza de act de identitate.

(2) Delegatii care se prezintd la Serviciul Marketing - Vanzari pentru probleme de
achizitionare (contractare) piese de schimb, subansamble si produse finite, au acces pe
poarta nr. 1 intre orele 7'5-14%,

(3) Cei care solicitd sd@ meargd la alte compartimente functionale au acces numai pe poarta
nr. 1 in intervalul 8"°-14% dupi obtinerea confirmirii de primire din partea sefului de
compartiment si intocmirea biletului de intrare, pe care se mentioneazi ora intrarii
delegatului. La plecarea delegatului, biletul de intrare se va semna de catre seful
compartimentului care va indica si ora plecarii de la compartimentul respectiv.

Art.76. Accesul persoanelor unitatilor (agenti economici, persoane juridice sau persoane
fizice) care presteaza servicii (lucrdri) in incinta societitii este permis in intervalul 73—
14% i numai daca sunt insotite, la intrare si la iesire de citre un salariat desemnat de citre
seful sectorului de activitate (responsabil de lucrare).

Art.77. (1) Celelalte persoane (care nu au fost mentionate la art. 72 -76) care doresc sa
depund cereri sau sa solicite audientd, vor fi legitimate si inregistrate la poarta nr. 1 si pe
baza confirmarii de primire si a biletului de intrare vor avea acces la serviciul Resurse
Umane, respectiv la registratura societatii, dupa caz.

(2) La plecarea persoanei in cauza, biletul de intrare se va semna de catre persoana
desemnatd de seful serviciului/departamentului, care va indica si ora plecarii.

(3) Accesul persoanelor menfionate mai sus la cabinetele directorilor este permis numai
dupd obtinerea confirmarii de primire din partea secretariatului respectiv.

Art.78. Accesul in unitate prin intrarea oficiala este dispus numai de directorul general si
inlocuitorul acestuia.

V1.7. ACCESUL SI CIRCULATIA MIJLOACELOR DE TRANSPORT

Art.79. Accesul mijloacelor de transport auto:

a) mijloacele de transport care deservesc cadrele de conducere inclusiv masina de
serviciu au acces pe portile nr. 1 si 2. Regulile de control prevazute in planul de paza se
aplica si acestora.

b) mijloacele de transport auto ale grupului de pompieri au acces in incinta unitatii
pe cele 2 porti in caz de interventii la incendiu; in cazul cand acestea participa la aplicatii,

c) mijloacele de transport speciale ale constructorului si furnizorilor de energie
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electrica si gaz metan in interesul serviciului cu forme legale, au acces numai pe poarta
nr.1, cu respectarea obligatorie a regulilor de control, prevazute in planul de paza.

d) mijloacele de transport ale unitatilor care aprovizioneaza cu materii prime,
piese, subansamble de la furnizori, precum si insotitorii acestora au acces pe poarta nr. 1
intre orele 73 - 14%,

e) In cazul in care mijloacele de transport sosesc cu marfi in zilele lucratoare dupa
orele 15%, sau in zile nelucratoare, marfa si mijlocul de transport se ia ia in primire de
catre agentul de pazi de serviciu, in prezenta delegatului sau soferului dupa care, mijlocul
de transport cu incédrcatura ramane in grija personalului de paza, predandu-se marfa de la
schimb la schimb, pe bazi de proces verbal, pani la predarea acesteia la magazie.

f) mijloacele de transport ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor au acces pe
poarta nr.1; dupd intocmirea actelor la Serviciul Marketing —Vanziri, acestea se
deplaseaza direct la locul stabilit pentru incircarea/descircarea marfii.

g) masina de serviciu (interventie) a societatii, masina salvirii (in cazul
transportarii la spital a salariatilor accidentati) si masina pompierilor pentru interventiile
de stingere a incendiilor, au acces pe cele doud porti; personalul de pazi are obligatia ca in
momentul iesirii / intrarii pe poarta in astfel de situatii, sd anunte dispecerul de serviciu si
sd consemneze in raportul de turd evenimentul, data si ora.

h) la intrarea in incinta societdtii, conducatorul auto de pe orice tip de masina si
indiferent cui 1i apartine are obligatia sa declare piesele de schimb, materialele, precum si
sculele din dotare, iar controlorul de poartd va inregistra cele declarate.

1) la iesire, cu ocazia controlului, dacd se gasesc plusuri si pentru ele nu exista
documente de livrare (achizitionare), acte oficiale, plusurile se vor confisca si se va sesiza
conducerea societatii.

j) este interzis accesul persoanelor aflate in mijloacele de transport care nu sunt
trecute in foaia de parcurs.

k) este interzisa transportarea in incinta societatii a persoanelor neinscrise in foaia
de parcurs, indiferent de persoana si mijloc de transport.

Art.80. Privind circulatia mijloacelor de transport auto in incinta societatii, prin prezentul
regulament sunt stabilite urméatoarele:

a) conducatorii auto sunt obligati s opreasca atat la intrare cat si la iesire pentru a
se supune verificarilor prevazute in punctele de control (documentele de insotire a marfii,
inventarierea marfii s.a.)

b) conducétorii auto au obligatia sa respecte Normele specifice de securitate a
muncii pentru transportul intern.

Art.81. Biroul Administrativ asigurd amenajarea si mentinerea cailor de circulatie pentru
pietoni si pentru mijloacele de transport auto din incinta societatii; zonele periculoase vor
fi marcate prin indicatoare de securitate, corespunzatoare standardelor, prin adaptarea (de
catre compartimentul TRANSPORTURI) si aplicarea selectiva a prevederilor din

Regulamentul de circulatie pe drumurile publice, pentru tipurile de mijloace de transport
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care circula in societate; vitezele maxime de circulaie a mijloacelor de transport auto in
incinta vor fi astfel limitate, incat sé fie asigurata securitatea circulatiei.

Art.82. Toate mijloacele de transport aflate in proprietatea ALTUR S.A. (autoturisme si
autovehicule), cand stationeaza in afara programului de lucru, vor fi parcate in spatiul
special amenajat pentru parcare si vor fi predate paznicului de sector pe baza de proces
verbal de predare-primire.

Art.83. Privind parcarea mijloacelor de transport auto se interzice:

a) parcarea mijloacelor auto in dreptul portilor unitatii si a depozitelor, precum si
in fata ugilor de acces de la sectii, magazii, cantina;

b) parcarea autovehiculelor in zonele rezervate, marcate corespunzitor;

¢) parcarea pe carosabilele din incinta si accesul mijloacelor de transport auto,
care prezintd scurgeri de ulei;

d) orice parcare (stationare) care blocheaza caile uzinale de acces sau ingreuneaza
circulatia salariatilor sau a altor mijloace de transport.

CAPITOLUL VII. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 84. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor séi ori de céte ori constatd ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Art. 85. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara, dupa efectuarea cercetirii disciplinare, sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-
a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratda de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

d) reducerea salariului de baza si dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1 - 3 lunicu 5 — 10% ;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie intocmiti in
forma scrisa in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii ei.
(3) Decizia de sanctionare va fi intocmitd conform prevederilor art.252 alin.2 din Codul
Muncii si va fi semnata de catre angajator dupa ce avocatul societatii a vizat pentru
legalitate.
(4) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.
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(5) Comunicarea se preda personal salariatului sanctionat cu semnatura de primire, ori in
caz de refuz al primirii prin scrisoare recomandata la domiciliul comunicat de acesta.

(6) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 86. Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare si se sanctioneaza dupd cum
urmeaza:

a) pentru intarzieri de la program de pana la o ord, salariatul este admis la lucru si
este pontat cu o ora mai putin;

b) pentru intarzieri mai mari de o ori, salariatul nu mai este admis la lucru, dar are
posibilitatea ca pe baza de cerere inregistrata in aceeasi zi, si beneficieze de Invoire fira
platd pentru ziua respectiva, cu aprobarea conducerii; in situatia nedepunerii cererii sus
mentionate, salariatul va fi pontat absent nemotivat in ziua respectiva.

Art. 87. Dormitul in timpul programului de lucru, precum si pardsirea sectiei sau
compartimentului in mod nejustificat in timpul programului de lucru se sanctioneaza,
indiferent de durata, cu concedierea celui in cauza si sanctionarea conducitorului locului de
munca, atunci cand nu sesizeazi aceste abateri.

Art. 88. Absentarea nemotivata de la serviciu se sanctioneaza dupd cum urmeazi:

a) pentru o zi absenta nemotivata, salariatul va fi sanctionat prin reducerea
salariului cu 5% pe o luni;

b) pentru doua zile absente nemotivate in aceeasi luna, salariatul in cauzi va fi
sanctionat prin reducerea salariului cu 10% pe o luni;

¢) pentru trei zile absente nemotivate in decurs de 3 luni, salariatului in cauzi i se
aplica sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului de munci;

d) pentru patru absente nemotivate in decurs de 6 luni, salariatului in cauzi i se
aplica sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului de munca.

Art. 89. (1) Salariatul care sustrage sau intentioneaza s sustraga orice fel de bunuri din
Patrimonial societatii, indiferent de valoare, va fi concediat imediat si suporta consecintele
legale, materiale sau penale.

(2) Intrarea sau iesirea din unitate prin alte locuri in afara de locurile admise, se
sanctioneaza cu concedierea.

Art. 90. Salariatul care se prezinta la lucru in stare de ebrietate sau consuma bauturi alcoolice
la locul de munca, stari dovedite la momentul respectiv cu probe ( 2 martori, test cu fiola
alcoolscop sau test alcoolemie), va fi obligat sa paraseasca imediat incinta unitatii, urmand
sa se procedeze la aplicarea sanctiunilor disciplinare pe baza de referat intocmit de Seful
sectiei/compartimentului, aprobat de conducere, la care au fost anexate probele doveditoare.
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Art. 91. Societatea poate face concedieri fara preaviz in cazurile de abateri disciplinare
grave, daca angajatul:

a) a refuzat nejustificat dispozitiile superiorilor, sau a incitat pe alfii si o faci;

b) a pus in pericol prin acte deliberate, sau prin imprudente grosolane, securitatea
unitatii, a colaboratorilor sau a sa personald, ori a provocat avarii;

¢) s-a facut vinovat in interiorul unitatii, de acte de violentd sau insulte grave la
adresa colegilor, a conducitorilor si a persoanelor care isi desfasoari activitatea in unitate;

d) a provocat mari pagube materiale societitii;

e)a sustras bunuri materiale din incinta societitii (fapte dovedite);

f) a dezvaluit secrete ale societatii prin care a adus prejudicii acesteia;

g) a falsificat un act generator de drepturi.

h) a intreprins activitati de concurenta neloiala, prin prestari de servicii la societiti
cu obiect de activitate asemanator ori prin dezvaluirea de metode si procedee tehnologice.

i) face afirmatii publice, in mass media sau alte mijloace de comunicare,
neautorizate de cétre societate avand legatura cu aceasta, orice altfel de afirmatii care aduc
atingere persoanelor din conducerea societatii, fard o bazi reala si dovezi concludente
(afirmatii, marturii mincinoase)

J) instigd la tulburarea climatului normal de desfasurare al activitatii societitii

k) aduce njurii i face afirmatii calomnioase despre colegi si sefii ierarhici
superiori aducand atingere demnitatii si imaginii personale, fira si aibi o atitudine de
respect fata de colegi si sefii ierarhici;

1) difuzeaza sau transmite informatii prin afisarea de inscrisuri care conduc la
inducerea in eroare a salariatilor, la stari, fapte sau evenimente intr-un mod nereal.

Art. 92. Salariatii raspund material pentru pagubele aduse patrimoniului societitii din vina
s1 in legaturd cu munca lor; raspunderea materiald se stabileste, iar debitul se recupereaza
in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL VIII. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA
DISCIPLINARA

Art. 93. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii societatii cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatérii incélcarii de catre un salariat a normelor legale,
Regulamentului Intern, contractului individual de muncaa sau contractului colectiv de
munci aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici,
reprezentantul legal al ALTUR SA sau persoana imputernicitd de acesta va dispune
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, de cétre comisia de disciplina constituita in
acest sens.

Componenta comisiei de disciplina, din care va face parte reprezentanti ai patronatului si
ai sindicatului, va fi stabilita prin decizie.
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(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(3) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana/comisia imputernicitd de cétre angajator sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3) fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.
(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si
sustind toate apardrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze
cercetarea disciplinara prealabila toate probele si motivatiile pe care le considers necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa.
Comisia numitd pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o
notd scrisa de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata de
fapta pe care a comis-o si imprejurérile invocate in aparirea sa.
(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
(7)La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, comisia de disciplina va intocmi un
proces-verbal de constatare, care trebuie sd cuprinda: indicarea subiectului abaterii
disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea
disciplinara prealabild si ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si imprejuririlor in
care fapta a fost sdvarsitd, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii
generale in serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior
de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si
propunerile comisiei de disciplina sa realizeze cercetarea disciplinari prealabili de clasare
a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.
Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

Art. 94. (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, Angajatorul va emite decizia de
sanctionare.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre



29

sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 95. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art.
251 alin. 3) din Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestat.
(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii $i produce efecte de la data comunicarii.
(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul acestuia.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 96. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisi in forma scrisa.

CAPITOLUL IX. MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFIC

Art.97. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
munca la nivelul societétii functioneaza urmatoarele principii:

a) Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului
legal in domeniul relatiilor de munci;

b) Imediata informare, a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor
de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

c) Imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor
de munca la nivelul societatii;

d) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul
activitatii societatii.
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CAPITOLUL X. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROPROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 98. (1). Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecirui angajat,
in raport cu cerintele postului;

(2). Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art. 99. (1). Perioada evaluat este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului pentru
care se face evaluarea;

(2). Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 28 februarie a anului urmator
perioadei evaluate.

Art. 100. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplici in
urmatoarele situatii:

a) persoanelor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant;

b) angajatilor al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unui an de la reluarea activitatii;

¢) angajatilor promovati intr-o altd functie de executie sau intr-o functie de
conducere, precum si celor angajati din afara unititii, pentru care momentul de evaluare se
stabileste de conducerea societatii;

d) angajatilor aflati in concediu platit pentru ingrijirea copiilor in varsta de pani la
2 ani, pentru care evaluarea se face la expirarea unui an de la data reludrii activitatii;

e) angajatilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care momentul evaluarii
se stabileste de conducerea societatii.

Art. 101. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza de catre evaluator.

Art. 102. Are calitatea de evaluator:

a) persoana care conduce sau coordoneazid compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea persoana cu functie de executie evaluata;

b) persoana de conducere ierarhic superioara potrivit structurii organizatorice a
unitatii, pentru persoanele de conducere.

Art. 103. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuaie specifice functiilor
de executie sunt urmatoarele:

(1) Pregatirea profesionala

(2)Respectarea si indeplinirea sarcinilor de serviciu

(3) Atentie

(4)Organizare

(5)Lucrul in echipa
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(6) Gradul de inplicare in eficientizarea activitatii zilnice
(7)Respectarea normelor de protectie a muncii

Art. 104. In fisele de evaluare, pentru fiecare criteriu, se redacteaza subcriterii pe baza

caracteristicilor fiecarei meserii/post in parte. Fisele de evaluare se vor redacta de citre
Serviciul Resurse Umane.

Art. 105. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) Intre 5,50 si 6,50 - nesatisfacitor;
b) intre 6,51 si 7,50 - satisfacitor;
c) intre 7,51 si 8,50 - bine;
d) intre 8,51 si 9,50 - foarte bine;
e) intre 9,51 si 10,00 — excelent

Art. 106. (1). Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se
face cu note de la 5,50 la 10, nota expriménd gradul de indeplinire a respectivului criteriu;
(2). Pentru a obtine nota corespunzitoare gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare

se face media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de
performant;

Art. 107. (1). Contestatiile in legatura cu evaluarea performantei profesionale individuale
se depun in termen de 5 zile de la comunicarea rezultatului evaluirii la secretariatul unitatii;
(2). Contestatiile se analizeaza de conducatorul ierarhic imediat superior;

(3). Rezultatul contestatiilor se comunica in termen de 5 zile de la depunerea acestora.

CAPITOLUL XI. PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 108. Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevdzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:

- respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descarcarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securittii la locul de munci;

- evaluarea capacitatii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta social;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 109. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri
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decét cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele
si operatiunile care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 110. Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat
al societatii isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
acordari facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a
facilitatilor.

Art. 111. Toti salariatil au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura
cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 112. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice
nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatilor si ale clientilor gi/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal §i in legatura cu orice incident de natura sa duci la
divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintta in virtutea atributiilor de
serviciu §i in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 113. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de natura sa aduci atingere protecti necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si1 ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara
regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

CAPITOLUL XII. DISPOZITII FINALE

Art. 114. (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.
(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitille cuprinse in Codul muncii si in celelalte
acte normative in vigoare.

Art. 115. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din
dat de 25.02.2026.

Art. 116. Regulamentul intra in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui. La
aceeagsli data, se abroga anteriorul Regulament intern a Angajatorului.

Art. 117. (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative
noi privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele
Angajatorului o impun.
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(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate reprezentantilor Sindicatului
"Dreptatea".

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit.

Art. 118. (1) Controlul respectarii prezentului regulament revine, pe cale ierarhics,
conducatorilor locurilor de munci;

(2) Cei care coordoneazi sectiile (compartimentele) vor efectua zilnic controale asupra
prezentei la serviciu a tuturor salariatilor din subordine, pentru a verifica daci s-au
facut Inregistrarile in pontaje sau in condicile de prezenta a celor care au intarziat la
program sau au parasit mai devreme locul de munca.




