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SCOP

Regulament Intern (RI) are drept scop stabilirea regulilor de baza 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
societate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor
legale sau contractuale specifice, cu respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incélcare a demnitatii, intocmit in temeiul prevederilor Legii nr. 53/23.01.2003 - Codul
Muncii-(CM) republicata, cu modificarile ulterioare, cu consultarea reprezentantilor salariatilor.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Regulamentul intern se intocmeste de catre angajator, cu consultarea reprezentantilor
salariatilor si cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare

a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare 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 disciplinara;

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

1) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 2 - (1) Regulamentul se aplica tuturor:

a) salariatilor societatii M.C.C. HOLDING INVEST S.A., indiferent de forma si de durata
contractului de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa;

b) personalului care lucreaza in cadrul societdtii ca detasati sau executd lucrari pe teritoriul
acesteia, fiind salariatii altor societéfi (pe baza de delegare sau detasare);

c) elevilor si studentilor care fac practica in societate.
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(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat
si regulile de disciplina specifice locului de munca unde 1si desfasoara activitatea pe timpul detasarii.
(3) Personalul detasat sau care executa lucrari pe teritoriul societatii va lua la cunostintd pe baza de
semnatura de prevederile prezentului RI prin grija compartimentului din M.C.C. HOLDING INVEST
S.A., care raspunde de lucrarile executate.

(4) Executantul nu poate incepe nici un fel de activitate pe teritoriul societatii inainte de a aduce la
cunostinta personalului propriu dispozitiile prezentului regulament si de a lua masuri de respectarea
prevederilor lui.

Art. 3 - (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii i al bunei-credinte.

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

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

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, conducerea societatii si salariatii se vor informa si
se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 4 — (1) Cunoasterea si respectarea Rl este obligatorie pentru toate categoriile de personal din
cadrul M.C.C. HOLDING INVEST S.A..

(2) RI se afiseaza la prin grija inspectorului Resurse Umane din cadrul societatii.

(3) RI se aduce la cunostinta salariatilor la angajare si ori de cate ori survin modificari in continutul
acestuia prin grija inspectorului Resurse Umane si a sefului de compartiment sub luarea de semnatura
si 1si produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii lor. La angajare, fiecare salariat
citeste prezentul RI, si-1 insuseste si semneaza pentru luare la cunostinta si pentru angajamentul,

de a-l respecta intocmai, in litera si spiritul lui. Acest angajament, face parte integrantd din contractul
individual de munca al fiecarui angajat.

(4) Sefii compartimentelor functionale ale societatii vor pune la dispozitia salariatilor, la cerere, in
vederea documentarii §i consultarii, exemplare din RI.

(5) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea societatii cu privire la dispozitiile RI, in masura in
care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

(6) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Rl este de competenta instantelor judecatoresti, care
pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre conducerea societatii @ modului
de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (5).

CAPITOLUL I

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
SOCIETATII

A)  Obligatiile conducerii societitii privind securitatea si sanatatea in munca

Art. 5 - (1) Conducerea societatii are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.
(2) Apelarea la persoane sau servicii externe nu exonereaza conducerea societatii, de raspundere in
acest domeniu.
(3) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncd nu pot aduce atingere
responsabilitatii angajatorului.
(4) Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu trebuie s comporte in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucratori.
Art. 6 - (1) Prezentele dispozitii se completeaza cu dispozitiile legilor speciale si cu instructiunile
proprii privind securitatea si sanatatea in munca aplicabile.
(2) Normele si normativele privind securitatea i sandatatea in munca pot stabili:

- masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor
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profesionale, aplicabile tuturor angajatorilor;

- masuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati;

- masuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal;

- dispozitii referitoare la organizarea si functionarea CSSM.

Art. 7 - (1) Conducerea societatii va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii
salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii securitdtii si sanatatii in munca si mijloacelor
necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama de
urmatoarele principii generale de prevenire:

- evitarea riscurilor;

- evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

- combaterea riscurilor la sursa;

- adaptarea muncii la om, in special 1n ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu
precadere, a muncii monotone $i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

- luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

- Inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai pugin
periculos;

- planificarea prevenirii;

- adoptarea masurilor de protectie colectivda cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

- aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 8 - (1) Conducerea societatii are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de
munca si boli profesionale, in conditiile legii.

(2) Conducerea societatii va organiza instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu CSSM.

(3) Instruirea prevazuta la alin. (2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o Intrerupere mai
mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a
activitatii.

(4) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 9 - (1) Locurile de muncé trebuie sd fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

(2) Conducerea societatii trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor/
echipamentelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii
salariatilor.

(3) Conducerea societatii raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz
de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum §i pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(4) Conducerea societatii se obliga sa respecte prevederile normelor si normativelor din domeniul
igienei muncii referitoare la dotarea salariatilor cu materiale igienico-sanitare, acordarea acestor
materiale facandu-se Th mod gratuit.

Art. 10 - (1) Tn In scopul asigurarii implicarii salariatilor in elaborarea masurilor de securitate si
sanatate Tn munca angajatorul se consulta cu CSSM.

(2) Comitetul de securitate §i sandtate in munca este numit prin decizie a Administratorului Unic si
are atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare, prevazute in Regulamentul de
functionare al CSSM aprobat. Decizia de numire a CSSM precum si Regulamentul de functonare sunt
aduse la la cunostinta membrilor CSSM ori de cate ori intervine o modificare a acestora.

(3) Numarul de membrii in CSSM este in functie de numarul de angajati ai societatii, respectiv 2
reprezentanti ai angajatorului, 2 reprezentanti ai lucratorilor (din activitati diferite) si medicul de
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medicina muncii. Reprezentantii lucratorilor sunt alesi prin vot secret pe 0 perioada de doi ani, de
catre colectivele din care fac parte, procesul verbal al sedintei in care sunt alesi fiind comunicat
conducerii societatii.

(4) Regulile privind securitatea si sanatatea in munca sunt elaborate sub forma de instructiuni proprii
privind securitatea si sdnatatea in munca (IPSM — MCC) iar masurile privind securitatea si sandtatea
in munca sunt cuprinse in ,,Planul de prevenire si protectie” elaborate cu consultarea membrilor
CSSM.

Art. 11 — Conducerea societatii are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 12 - Durata instruirii si reguli privind instruirea si insotirea pentru persoanele aflate in societate
sunt stabilite prin instructiuni proprii privind securitatea si sanatatea in munca.

Art. 13 - Angajatorul are de asemenea obligatia:

a) sa urmdreasca adaptarea masurilor privind securitatea si sanatatea in munca functie de
conditiile de munca, modificarea acestora si pentru imbunatatirea situatiilor existente;

b) sa implementeze masurile stabilite pe baza principiilor generale de prevenire;

C) sa evalueze riscurile pentru securitatea si  sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a materialelor utilizate i amenajarea locurilor de munca;

d) ulterior evaluarii prevazute la pct. (c), masurile de prevenire, precum si metodele de lucru
aplicate de catre angajator, sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii
lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor unitatii si la toate nivelurile ierarhice;

e) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sdnatatea in
munca, atunci cand i incredinteaza sarcini,

f) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu
lucratorii si /sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitagii si
sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de
munca;

g) sa ia masuri corespunzatoare pentru ca in zonele cu risc specific, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit §i si-au insusit instructiunile adecvate;

h) sa informeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau care pot fi expusi unui pericol
grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol si despre masurile luate ori care
trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

i) saia masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul
si/sau sd paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de
pericol grav si iminent;

j) sd nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca existd un pericol grav si
iminent 1n afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

K) lucratorii care, in cazul unui pericol grav si iminent parasesc locul de munca si/sau o zona
periculoasa nu trebuie sa fie prejudiciati si trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinte
negative si nejustificate pentru acestia;

I) sa se asigure ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor
persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti lucratorii sunt
apti sa aplice masurile corespunzitoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele
tehnice de care dispun, pentru a se evita consecintele unui astfel de pericol;

m) lucratorii nu trebuie sa fie prejudiciati pentru cazurile prevazute la alin. (I), cu exceptia
situatiilor in care acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijenta grava;

n) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

0) sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a
cercetdrii accidentelor de munca;

p) sa ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea unui accident de
munca mortal sau colectiv, in afara cazurilor In care mentinerea acestei stari ar genera alte
accidente sau avarii cu consecinte grave, sau ar periclita viata accidentatilor sau a altor
angajati;
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g) sa anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de munca sau
imbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de munca si organele de urmarire penala
competente potrivit legii.

Art. 14 - Conducerea societatii are obligatia de a asigura condifii corespunzatoare pentru servirea
mesei de catre salariati.

B)  Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sinitatea in munca

Art. 15 -Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot
f1 afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 16 - In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 15, lucritorii au
urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, uneltele, produsele, echipamentele de transport si alte mijloace in
conditii de deplina siguranta a exploatarii §i evitarea oricaror avarii;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat conducerii societatii si /sau lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si /sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu conducerea societatii si /sau lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu aconducerea societatii si/sau lucratorii desemnati,
pentru a permite conducerii societatii sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd i masurile de aplicare a acestora, precum si a instructiunilor proprii de securitate i
sanatate In munca;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

J) sa raspunda individual de faptele sale petrecute in timpul pauzei de masa.

K) sa anunte imediat autoritatile locale si seful ierarhic daca in timp ce conduce masina societatii
este implicat intr-un accident;

I) nu este permisa in nici o imprejurare conducerea autovehiculului sub influenta bauturilor
alcoolice.

C) Misuri de protectie sociali reglementate de OUG NR. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locul de munca

Art. 17 - Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze
sau care alapteaza, conducerea societatii are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incét:
a) sa previna expunerea salariatelor gravide, lauze sau care alapteaza la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea;
b) salariatele prevazute la alin. a) sa nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.
Art. 18 — (1) Salariatele gravide, lauze sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie, si dupa caz, la medicul specialist pentru eliberarea unui document medical care sa le
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ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeazd in  scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 19 —Pentru toate activitafile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, proce-
dee si conditii de munca, conducerea societatii este obligata sa evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii
oricarui risc pentru securitatea sau sandtatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.
Art. 20 —Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 21 —(1) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului,
sd Tnmaneze o copie a acestuia reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot
fi supuse la locurile lor de munca, prin inspector Resurse Umane.

(3) In cazul in care o salariata contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el
fiind obligat s depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul sau, in
termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator
situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si
reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 22 —Tn termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariata ca se afla In una dintre urmatoarele situatii: gravida, lduza sau alapteaza, acesta are obligatia
sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza
isi desfasoara activitatea.

Art. 23 — Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfagurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 24 — n cazul in care o salariati desfasoari la locul de munci o activitate care prezinta riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este
obligat sa i modifice Tn mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil,
sd o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

Art. 25 —n cazul In care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 26 -(1) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale Tn limita a maximum 16 ore pe luna, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in
timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art. 27 — (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Pentru protectia sanatatii mamei si a copilului este interzis angajatorului sa permita salariatelor sa
revina la locul de munca in cele 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.

(3) Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru, doua
pauze pentru aliptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. Tn aceste
pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(4) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sau de munca cu doua ore zilnic.

(5) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(6) Tn cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiend corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 28 - (1) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate fi obligata sa desfasoare
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munca de noapte.
(2) In cazul in care sinitatea acestor salariate este afectati de munca de noapte, angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar.
(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care
sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte.
(4) Tn cazul in care, din motive justificate Tn mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.
Art. 29 — (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:

a) salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

C) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul

copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani,
e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singura
datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.
(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se plica in cazul concedierii pentru motive economice ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.
(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le
considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia angajatorului la instanta
judecdtoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.
(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.
Art. 30 — (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata in una
dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei
decizii 1n scris cdtre salariata, sa transmita o copie a acestui document reprezentantilor salariatilor din
unitate, precum si inspectorului teritorial de munca.
(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.
Art. 31 - (1) Salariatele prevazute la art. 2 lit. c)-e) din Ordonanta de urgenta nr. 96/2003
actualizata, privind protectia maternitatii la locurile de munca ( gravide si care alapteaza ) nu pot
desfasura munca in conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat.
(2) - Munci n conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat sunt urmatoarele:

a) colectarea, transportul si depozitarea dejectiilor menajere, umane, animaliere;

b) igienizarea grupurilor sanitare;

c) sapatul santurilor;

d) Tncarcatul sau descarcatul cu lopata al diverselor produse;

e) ridicarea unor greutati mai mari de 10 kg;

f) munca in conditii de expunere la temperaturi extreme, definite conform prevederilor OUG nr.
99/2000 actualizata, privind masurile ce pot fi aplicate Tn perioadele cu temperaturi extreme
pentru protectia persoanelor incadrate in munca, aprobata prin Legea nr. 436/2001.

Art. 32 — Reprezentantii salariatilor au obligatia de a organiza semestrial, informari privind
prevederile OU.G. nr. 96/2003.

D) Masuri de protectie reglementate de OUG nr. 99/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru
protectia persoanelor incadrate in munca

Art. 33 - (1) In sensul prevederilor OUG 99/2000, prin temperaturi extreme se inteleg temperaturile
exterioare ale aerului, monitorizate si communicate de Institutul National de Meteorologie si
Hidrologie, care:
a) depasesc +37°C sau, corelate cu conditii de umiditate mare, pot fi echivalate cu acest nivel;
9
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b) scad sub -20°C sau, corelate cu conditii de vant intens, pot fi echivalate cu acest nivel.
Art. 34 - (1) In perioadele cu temperaturi extreme angajatorul trebuie si ia toate masurile previzute
de legislatia privind securitatea si sanatatea in munca pentru asigurarea conditiilor de microclimat la
locul de munca in limitele legale ;
(2) Masurile pentru asigurarea conditiilor de microclimat la locul de munca vor fi stabilite de
angajator, impreund cu membrii CSSM
Art. 35 - Tn perioadele cu temperaturi ridicate extreme, angajatorul trebuie si asigure urmitoarele
masuri minimale:
1. Pentru ameliorarea conditiilor de munca:
a) reducerea intensitatii si ritmului activitatilor fizice;
b) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;
c) alternarea efortului dinamic cu cel static;
d) alternarea perioadelor de lucru cu perioadele de repaus in locuri umbrite, cu curenti de aer.
2. Pentru mentinerea starii de sanatate a angajatilor:
a) asigurarea apei minerale adecvate, cate 2-4 litri/persoana/schimb;
b) asigurarea echipamentului individual de protectie;
c) asigurarea de dusuri.
Art. 36 - In perioadele cu temperaturi scizute extreme angajatorul trebuie si asigure urmatoarele
masuri minimale pentru mentinerea starii de sanatate a salariatilor care lucreaza in aer liber:
a) distribuirea de ceai fierbinte Tn cantitate de 0,5-1 litru/persoana/schimb;
b) acordarea de pauze pentru refacerea capacitatii de termoreglare, scop in care se vor asigura
spatii fixe sau mobile cu microclimat corespunzator;
C) asigurarea echipamentului individual de protectie.
Art. 37 - (1) Angajatorul care nu poate asigura conditiile prevazute la art. 35 si 36 vor lua, de comun
acord cu reprezentantii CSSM, de fiecare datd cand situatia o impune, pe locuir de munca,
urmatoarele masuri:
a) reducerea duratei zilei de lucru;
b) esalonarea pe doud perioade a zilei de lucru: pana la ora 11,00 si dupa ora 17,00;
aceasta nu poate fi intrerupta, potrivit prevederilor legale.
(2) Masurile prevazute la alin. (1) se vor stabili daca temperaturile extreme se mentin pe o perioada
de cel putin doua zile consecutiv.
(3) Perioadele de reducere a duratei zilei de lucru, de esalonare a zilei de lucru sau de intrerupere
colectiva a lucrului se vor stabili o datd cu masurile prevazute la alin. (1).
Art. 38 - La aplicarea masurilor prevazute la art. 37 alin. (1) angajatorul, de comun acord cu repre-
zentantii CSSM, vor stabili modalitatile de recuperare a timpului nelucrat si modalitatile de plata, in
momentul necesitatii aplicarii acestora, dupa cum urmeaza:

a) prin recuperarea in urmatoarele 6 luni a timpului de reducere a duratei zilei de lucru sau de
intrerupere colectiva a activitatii, cu mentinerea drepturilor salariale avute anterior;

b) fara recuperarea timpului de reducere a duratei zilei de lucru sau de intrerupere a activitatii,
dar cu acordarea drepturilor salariale proportional cu timpul efectiv lucrat.

Art. 39 - Pentru prevenirea unor imbolndviri determinate de munca in conditii de temperaturi extreme
se vor lua urmatoarele masuri:

a) asigurarea de catre angajator a examenului medical la angajare si a controlului medical
periodic, urmarind depistarea precoce a contraindicatiilor pentru munca la temperaturi
crescute sau scazute;

b) asigurarea primului ajutor si a transportului la cea mai apropiata unitate sanitara a
persoanelor afectate;
pentru persoanele cu afectiuni, care au contraindicatii privind munca la temperaturi
extreme.

Art. 40 -Pe durata intreruperii colective a lucrului in conditiile art. 37. contractele individuale de
munca ale salariatilor se mentin, iar perioada de Intrerupere constituie vechime in munca.
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CAPITOLUL 111

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art. 41 — (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi ingradit.
(2) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitagii pe
care urmeaza sa o presteze.
(3) Nimeni nu poate fi obligat s3 munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca ori
ntr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.
(4) Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor alin. (1)-(3) este nul de drept.
Art. 42 - (1) Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii si angajatorii.
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald,rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familialda, apartenenta ori activitate
sindicala, este interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
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 exercitarii drepturilor prevazute
in legislatia muncii.
(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 43 — (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;
C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decat cele de natura salariala i masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
1) aplicarea masurilor disciplinare;
J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile 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 munca in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.
Art. 44 - (1) Orice salariat care presteaza o muncad beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.
(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.
(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazatd pe criteriul de
sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
Art. 45 — (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
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consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuali reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de munca.

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

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

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

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

(5) Conducerea societatii nu permite si nu va tolera harguirea sexuala la locul de munca si face public
faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
ca angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hartuire sexuald la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 46 — (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in
scris,va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Conducerea societitii va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuala, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, 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 hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului, cat
si Tmpotriva oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de
naturd sexuald, de catre o persoand care abuzeazd de autoritatea sau influenta pe care i-o confera
functia indeplinita la locul de muncd se pedepseste potrivit dispozitiilor din Codul penal, cu
modificarile ulterioare.

Art. 47 — (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
munca n unitate, cu respectarea prevederilor legii, ale contractului colectiv de munca, dupa caz, ale
RI, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd 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.

Art. 48 - (1) Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se informeaza
si se consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului colectiv de munca, dupa caz.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR
Art. 49 — Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc

potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractului colectivde munca (CCM), dupa caz, si ale
contractelor individuale de munca (CIM).]
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1. Drepturile angajatorului

Art. 50 - Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

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

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, CCM aplicabil, dupa caz, si RL

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

2. Drepturile salariatlor

Art. 51 - Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate i sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului

de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

[) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de CCM aplicabil, dupa caz.
Art. 52 - Drepturile salariatilor vor fi acordate §i exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare.
Art. 53 - In afara ajutoarelor previzute de lege, societatea poate acorda salariatiilor ajutoare sociale
in functie de situatiile prezentate si documentate.

3. Formarea profesionala

Art. 54 - (1) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor
ocupationale si are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) obtinerea unei calificari profesionale;
c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;
d) reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice;
e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;
f) prevenirea riscului somajului;
g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.
Art. 55 - Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tara ori din strainatate;
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b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.
Art. 56 - Angajatorul au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala
pentru toti salariatii, cel putin o data la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati, cheltuielile cu
participarea la programele de formare profesionala se suporta de catre angajatori.
Art. 57 - (1) Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau la
initiativa salariatului.
(2) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de
formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractele individuale de munca.
Art. 58- (1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, plitit de
angajator, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita
prin actul aditional.
(2) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute in actul aditional determina obligarea
acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu
perioada nelucrata din perioada stabilita conform actului aditional la contractul individual de munca.
(3) Obligatia prevazuta la alin. (2) revine si salariatilor care au fost concediati n perioada stabilita
prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca
urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o
hotarére judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in cazul in
care instanta penala a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.
Art. 59 - (1) Tn cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului Tmpreuna cu
reprezentantii salariatilor.
(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit alin. (1), in termen de 15
zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile Tn care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau in
parte costul ocazionat de aceasta.
Art. 60 - Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la
formarea profesionala pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte avantaje in
natura pentru formarea profesionala, conform actului aditional incheiat.

4. Obligatile si raspunderile angajatorului

Art. 61- Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatii:

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

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca, dupa caz;

C) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de

munca aplicabil, dupa caz si din contractele individuale de munca;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze
activitatea societdtii; Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munca aplicabil, dupa caz;

e) sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

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

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

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

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

S. Obligatiile si raspunderile tuturor salariatilor

Art. 62 — (1) Prin incadrarea in munca la societatea M.C.C. HOLDING S.A., fiecare persoana
dobandeste calitatea de membru al colectivului de munca, cu toate drepturile si obligatiile ce decurg
potrivit legii din aceasta calitate.

(2) Fiecare salariat la incadrarea sa in munca semneaza un contract individual de munca, conform
prevederilor legale (Legea nr. 53/2003, republicatd), prin care isi asuma obligatiile ce-i revin din
contractul colectiv de munca, incheiat conform prevederilor legale in vigoare, precum si realizarea
exemplard a atributiilor de serviciu, respectarea normelor tehnologice, normelor de securitate si
sanatate in munca si de disciplind a muncii, folosirea cu randament superior a utilajelor, mijloacelor
fixe, utilizarea eficienta a materialelor, combustibililor i energiei, imbunatatirea continua a calitatii
serviciilor oferite de societate.

Art. 63 - (1) Salariatii societatii M.C.C. HOLDING S.A. poarta raspunderea pentru gospodarirea
patrimoniului  Tncredintat.

(2) Salariatilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a atributiilor ce ii revin conform
fisei postului, a deciziilor si a dispozitiilor conducatorilor ierarhici, la termenele stabilite si
conditiile de calitate precizate;

b) respectarea cu strictete a ordinei si disciplinei munci;

c) respectarea prevederilor cuprinse n RI, in CCM aplicabil, dupa caz, precum si in CIM;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

e) respectarea masurilor de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

f) respectarea secretul de serviciu, dupa caz;

g) alte obligatii prevazute de lege;

h) respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu,

1) insusirea si respectarea normelor de munca, dupa caz, a altor reguli si instructiuni stabilite
pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

j) respectarea in mod absolut a confidentialitatii datelor si informatiilor din documentele
elaborate si/sau utilizate in desfasurarea activitatii privind situatia economico-financiara,
clientela, perspectiva de dezvoltare, aprovizionarea, numarul de salariati, salariul personal, sa
nu le divulge oricarei alte persoane decat in cazul in care exista o obligatie legala in acest
sens si sa nu valorifice aceste date in folosul unei firme concurente atat pe durata CIM cat si
ulterior, dupa incetarea acestuia, o perioada de 3 ani.

Art. 64 — (1) Personalul angajat al societatii M.C.C. HOLDING S.A. este salarizat din veniturile
rezultate din  incasarea tarifelor platite de catre clientii societatii, fapt pentru care este obligat:

1.1 sdaaiba o tinutd vestimentara decentd si ingrijitd, un comportament civilizat si o
atitudine corespunzatoare fata de clienti, sa dea dovada de solicitudine, astfel incat acestia sa
fie atrasi a mai vizita incinta socieatiit M.C.C. HOLDING S.A.;

1.2 prezenta la serviciu sa se facd in conditii de igiend corespunzatoare si sd aiba un aspect
placut si ingrijit;

1.3 sa arate loialitate societatii, atasament fata de interesele comerciale ale acesteia,
intransigentd, fermitate in impunerea si respectarea normelor prezentului RI, simultan cu
flexibilitate si adaptare la situatiile concrete din teren, in exercitarea atributiilor de serviciu;

1.4 sa apere si sa consolideze prestigiul societatii in relatiile cu clientii si ceilalti agenti
economici / producatori;

1.5 1i este total interzis a pretinde si/sau a primi foloase necuvenite (mita) de la clienti, pentru a
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intreprinde sau nu actiuni care sunt sarcini de serviciu sau rezulta din aplicarea prezentului
RI;

1.6 sa cunoasca si sa respecte strict legile tarii, hotararile guvernului, instructiunile si deciziile

emise de conducerea unitatii, prevederile prezentului Rl precum si toate normele referitoare
la munca pe care o indeplineste, aduse la cunostinta de conducatorul locului de munca;

1.7 sa respecte intocmai ordinea si disciplina la locul de munca, sa dea dovada de cinste si

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

corectitudine, sd contribuie la Intarirea spiritului de disciplind si de colegialitate si sa
manifeste intransigenta fata de orice abatere de la regulile stabilite;
sd nu absenteze nemotivat, sa nu se invoiasca repetat, sa nu simuleze boala sau accidentul, sa
se prezinte la serviciu conform programului de lucru astfel incat sa aiba posibilitatea sa
efectueze preluarea schimbului sau a serviciului la ora stabilitd in program, dupa caz, sa fie
in deplina capacitate de munca si odihnit;
sa respecte regulile de acces in societatea M.C.C. HOLDING S.A., cu prezentarea la seful
ierarhic/sediul societatii si efectuarea prezentei la lucru prin semnarea condicii de prezenta,
sa-si indeplinineasca atributiile si sarcinile de serviciu precum si alte activitati potrivit
pregatirii sale, utilizand integral si cu maximum de eficientd timpul de munca. In situatii
deosebite — calamitati naturale, avarii si incendii, fiecare salariat are obligatia de a participa
— indiferent de functie, meserie sau postul pe care il ocupa — la executarea oricaror lucrari
si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile acesteia;
sa utilizeze eficient si responsabil, precum si in conformitate cu documentatiile/
instructiunile tehnice utilajele/instalatiile, materialele, combustibililii si energia, sculele si
dispozitivele, piesele de schimb, aflate in dotarea serviciului/ compartimentului in care isi
desfasoara activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplina
siguranta cu respectarea normelor de consum, valorificarea si recuperarea tuturor
resurselor de materiale si energie refolosibile, pentru evitarea risipei,
sa respecte normele/instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca, respectiv
normele/instructiunile privind apararea in situatii de urgenta si protectiei mediului;
sa aduca la cunostinta conducatorului ierarhic de indata ce a luat cunostinta despre
existenta unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri in desfagurarea activitatii i sa
propund masuri — n raport de posibilitatile pe care le are si s actioneze pentru
prevenirea, diminuarea si remedierea consecintelor acestor situatii care pun in pericol
viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului societatii;
sa aduca la cunostintd in timp real, conducatorilor ierarhici, expirarea termenelor
documentelor gestionate/utilizate Tn activitate (autorizatii, avize, asigurari etc.), sa se
preocupe de imbunatatirea pregatirii profesionale, a nivelului de cunostinte pentru
desfasurarea activitatii;
sd se preocupe de Tmbunatatirea pregatirii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor
de pregdtire si perfectionare profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a
normelor si instructiunilor privind activitatea pe care o desfasoara;
sa anunte, in caz de imbolnavire, in aceeasi zi, conducerea locului de munca, telefonic sau
pe altd cale, cu exceptia cazurilor in care, fatd de natura sau gravitatea bolii, 0 asemenea
masurd nu este posibila;
sa aduca la cunostinta inspectorului Resurse Umane toate modificarile ce survin in viata sa
personalda sau a familiei sale, cum ar fi: schimbarea de identitate, de stare civila,
domiciliului, nasteri, decese sau alte evenimente care determind modificarea anumitor
drepturi banesti;
sa nu paraseasca locul de munca, in timpul programului de lucru, lasand fara supraveghere
echipametele/utilajele la care lucreaza, fara sa aiba aprobarea conducatorului locului de
munca sau pentru alte interese decét cele ale angajatorului;
sa nu se prezinte la serviciu n stare de ebrietate sau oboseala inaintata, sa nu introduca si sa
nu consume in unitate bauturi alcoolice;
sd nu introducd materiale ori produse care ar putea provoca incendii sau explozii, arme,
narcotice si alte produse interzise de lege, ori sa faciliteze aceste fapte;
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1.21

1.22

1.23
1.24
1.25
1.26
1.27
1.28

1.29
1.30

1.31

1.32

1.33

1.34

1.35

1.36
1.37

1.38
1.39
1.40
1.41
1.42
1.43
1.44
1.45

1.46

1.47

Sd nu practice alte activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba
activitatea altor salariati;

sa anunte seful ierarhic in caz de neprezentare a schimbului in locurile de munca a caror
activitate este organizatd in schimburi si s4 nu paraseasca schimbul panda nu se iau
masurile ce se impun;

sd nu primeasca la locul de munca, persoane straine neautorizate, fara ca acestea sa se afle
n interesul serviciului;

sd nu fumeze decat in locurile special amenajate;

sd nu doarma in timpul programului de lucru, sa nu aiba alte ocupatii decat munca;

sd nu sustraga bunurile din patrimoniul societatii;

sa nu impiedice pe altii in desfasurarea activitatii lor, sa mentind ordinea si sa efectueze
curatenia la incheierea programului, la locul de munca;

sa restituie bunurile Incredintate pe inventar si echipamentul de protectie, dupd caz, la
incetarea CIM,;

sa apere bunurile societatii indiferent de localizarea acestora;

este interzis accesul la locul de munca in afara orelor de program fara acordul sau
solicitarea conducatorului ierarhic superior;

se interzice depozitarea deseurilor in alte locuri decat in containerele/recipientii special
inscriptionati i amplasati pe teritoriul societatii,

este interzisa atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fatd de managementul
unitagii sau fatd de clienti (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva,
lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii, orice act de agresiune, verbala sau
fizica, de vandalism asupra bunurilor si/sau persoanelor/ clientilor societatii M.C.C.
HOLDING S.A);

este interzisa intrarea cu obiecte contondente, tdioase, arme albe si/sau de foc sau orice fel
de obiect destinat si/sau apt de a produce ranirea unor persoane;

este interzisd comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului, a
propriei persoane, a colegilor/tertelor persoane, Tn timpul programului de lucru sau pauza
de masa; este responsabilitatea exclusiva a angajatului care comite o agresiune asupara
unui angajat/terta persoana;

sda respectele procedurile si instructiunile de lucru aplicabile activitatii, precum si
prevederile Legii gestionarului;

sa completeze corespunzator documentele stabilite pentru activitatea desfasurata;

sa nu aduca prejudicii societatii prin insusirea de bunuri sau pagube materiale, sau prin
utilizarea defectuasa a echipamentelor din dotare;

sa completeze angajament de platd pentru solutionarea situatiilor constatate conform
pct.1.37;

sa procedeze la completarea declaratiei privind activitatea desfasurata, la solicitarea
conducerii societatii, respectiv a unor organe de control;

sa fie loial societatii;

sd nu foloseasca autovehiculele societatii in interes personal, in nici o imprejurare;

sd nu transporte pasageri care nu sunt angajati ai societatii, fara acordul conducerii
societatii;

sa anunte imediat autoritatile locale si seful direct daca in timp ce conduce autovehiculul
societatii este implicat Tntr-un accident;

nu este permisd in nici o imprejurare conducerea autovehiculului sub influenta bauturilor
alcoolice;

sa comunice nr. de km de la bord la solicitare, responsabilului din cadrul societatii, precum
si sa completeze corespunzator foaia de parcurs a autovehiculului utilizat;

sa respecte regulile de circulatie pe drumurile publice, astfel incat sa nu pund in
pericol securitatea sa sau a altor pesoane in calitate de conducatorii ai mijloacelor de
transport care circula in afara sau in interiorul societatii, precum si in calitate de pietoni;
sa respecte viteza maxima de deplasare a mijloacelor de transport pe cdile de
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1.48

1.49

1.50

151

1.52

1.53

1.54

1.55
1.56

1.57

1.58
1.59

1.60

1.61

1.62

1.63

1.64

circulatie internd,

sa supravegheze desfasurarea operatiilor de incarcare — descarcare a autovehiculului in
conditii de securitate ;

sa semnalizeze prezenta mijlocului de transport, aflat in mod accidental n reparatie, pe
calea internd de circulatie, cu mijloace de avertizare;

sd procedeze la pornirea motorului si la manevrarea autovehiculului numai dupa ce s-
a asigurat cd nu se gisesc persoane sub masind sau In apropierea ei pentru evitarea
accidentarii;

este interzis dormitul in cabina autovehiculului cu motorul pornit;

raspunde individual de daunele provocate in caz de accident rutier din clupa sa si care nu
este acoperit de politele de asigurare ncheiate de societate;

sa circule in interiorul societatii asigurandu-se ca nu pot fi surprinsi de autovehiculele in
miscare;

circulatia autovehiculelor se face numai pe aleile destinate circulatiei, marcate in acest
scop;

sa nu blocheze caile de acces cu autovehicule;

relatiile la locul de munca intre salariati se vor baza pe incredere, loialitate, respect si
folosirea unui limbaj adecvat fata de clienti, colegi sau terti in derularea activitatilor si va fi
bazat pe profesionalism, continutul sau va fi lipsit de expresii obscene sau considerate
jignitoare;

in timpul orelor de lucru, indiferent ca se afla la sediul societatii, intr-un punct de lucru al
acesteia, sau in afara societatii, in calitate de reprezentant al acesteia, salariatilor le este
interzis sa aiba un comportament abuziv, amenintator, refractar, violent sau obscen, fata de
ceilalti angajati, furnizori etc. ;

este interzisa servirea mesei de catre salariati in conditii de nocivitate;

sa aiba 0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, sa respecte munca celorlalti
salariati, sa asigure un climat de disciplind, ordine si buna intelegere, Cu respectarea
prevederilor legii, ale CCM, dupa caz, ale RI, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor;

sa respecte regulile de acces in perimetrul societatii si sa solicite legitimatie —ecuson de
serviciu valabila;

sa participe la evaluarile periodice realizate de catre conducerea societatii;

sd intocmesca autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor
elaborate de conducerea societatii cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si sa
efectueze raportarea acesteia,;

sa respecte si sa indeplineasca dispozitiile cuprinse in contractele de furnizare servicii
medicale si in orice alte contracte 1n care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;
sa Indeplineasca, temporar sau permanent, sarcinile de serviciu suplimentare stabilite de
conducerea societatii pentru buna desfasurare a activitatii.

Art. 65 — (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu,
inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor
colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si
sd actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

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

posibil.

Art. 66 — In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functioniri a societatii, fiecare
salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea
oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile societatii.

6. Obligatiile si raspunderile personalului cu functii de conducere

Art. 67 - Conducatorii locurilor de munca au urmatoarele obligatii si raspunderi:
a) sa conduca personal activitatea de care raspund,
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b) sa cunoasca exact situatia echipamentelor, instalatiilor, masinilor, sculelor, materialelor,
serviciilor prestate etc.;

C) sa cunoasca capacitatea profesionala, fizica si psihica a fiecarui subaltern, astfel Thcéat
acestia sa fie apti de lucru. In caz de necorespundere, persoanele respective vor fi
indepartate din societate;

d) sa se preocupe de pregatirea profesionala a personalului din subordine;

e) sa utilizeze din plin timpul de lucru, atat ei cat si subalternii;

f) sa asigure desfasurarea activitatii, potrivit programului de lucru;

g) sd aiba o conduita ireprosabila in relatiile cu personalul din subordine;

h) sda ia masuri pentru sanctionarea celor vinovati de incalcarea atributiilor ce le revin,
precum si pentru recompensarea acelora care 1si indeplinesc in mod corespunzator aceste
sarcini;

1) sa dea dispozitii clare si precise subalternilor si sa asigure conditiile necesare pentru
executarea lor. Dispozitiile date de conducatori, constituie obligatie de serviciu pentru
subalterni;

j) sa efectueze controlul asupra respectérii parametrilor de functionare a echipamentelor/
instalatiilor, in conformitate cu instructiunile de lucru, de sanatate si securitate a muncii,
de aparare impotriva incendiilor, asigurarii ordinei si disciplinei de catre subalterni;

K) sa examineze sugestiile, propunerile si sesizarile facute de salariati in vederea Tmbunatati-
rii activitatii, sa informeze asupra modului de rezolvare.

Art. 68 — Incompetenta sau reaua vointa in realizarea sarcinilor de serviciu de catre un salariat sau
altul, indiferent de treapta ierarhica pe care se gaseste se vor sanctiona in mod corespunzator.

Art. 69— Personalul de conducere de la toate nivelele, din cadrul societatii M.C.C. HOLDING S.A.,
in afard de obligatiile prevazute mai sus, au si toate celelalte obligatii si rdspunderi ale personalului
incadrat in munca, din prezentului regulament.

CAPITOLUL V

ACCESUL iN PERIMETRUL SOCIETATII

Art. 70 - (1) Accesul personalului Tncadrat la societatea M.C.C. HOLDING S.A. se face pe baza
legitimatiilor-ecusoane de serviciu, conform programului de lucru, eliberate de inspectorul Resurse
Umane.

(2) Legitimatiile-ecusoane pierdute sau distruse vor fi inlocuite la cererea salariatilor, prin prezentarea
legitimatiilor-ecusoane deteriorate sau declaratiei pe proprie raspundere ca a fost pierduta.

(3) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea
conducerii unitdtii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac
parte salariatii.

(4) Salariatii au obligatia sa predea legitimatia - ecuson de serviciu la ncetarea contractului
individual de munca.

Art. 71 — Accesul persoanelor striine, altele decit clientii societatii, Tn sediul societatii este permis
pe baza prezentarii unui act de identitate .

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 72 - (1) Programul de lucru pentru personalul din compartimentele functionale cu program de 8
ore/zi este cuprins ntre orele 8.00-16.00.

(2) Programul de lucru pentru: administratori piata, functionari economici, lucratori gestionari
cantare si personalul de curatenie, este de luni pana duminica si se stabileste pe baza programarii

19



M.C.C. HOLDING INVEST S.A. REGULAMENT INTERN Editia 1/Revizia 1

(grafic de tura) si se desfasoara discontinuu in functie de programul pietei.
(3) Tn cadrul programului, pauza de masi se acorda, de regula, intre orele 12.00 —12.30, pentru alte
activitafi aceasta pauza fiind acordata in functie de solicitarea serviciilor prestate de catre clienti.
(4) Pentru activitatile societatii : administrare piata, functionari economici/casier, lucratori gestionari
cantare si echipa curatenie repausul saptamanal se acorda in alte zile decat sambata si duminica.
Art. 73 - Evidenta prezentei la serviciu a personalului se face in “Foaie de prezenta colectiva”, intoc-
mita de conducatorul locului de munca intr-un exemplar, se avizeaza de inspector Resurse Umane , se
aproba de Administratorul Unic si inainteaza Directorului Economic insotita de documente
justificative (cereri de Tnvoire, cereri de concediu de odihna, concedii fara plata, bilete de voie,
concedii medicale etc.) care sa acopere timpul normal de lucru.
Art. 74- (1) Invoirile de la serviciu, solicitate de salariati pentru rezolvarea unor probleme deosebite,
in interes personal, se acorda, pe baza dovezilor prezentate de persoana solicitanta.
(2) Invoirile, mai mici de 8 ore, se fac pe bazi de bilet de voie semnat de seful compartimentului,
este propus pentru aprobare si aprobat de Administratorul Unic.
(3) Tnvoirea/recuperarea de cel putin 8 ore consecutive (o zi normala de lucru) se face pe baza cererii
semnata de seful compartimentului si aprobata de Administratorul Unic
Art. 75 — (1) In situatia in care personalul este in imposibilitatea de a se prezenta la programul
normal de lucru, pe diferite perioade, datoritd unor cazuri deosebite, cu caracter exceptional, care
justificad in mod real neprezentarea la lucru a persoanei in cauza (ex. deces in familie), astfel incat
aceastd absentare de la lucru nu poate fi consideratd ca nemotivata si nu determina aplicarea de
masuri disciplinare, daca este comunicata telefonic sau pe alta cale.
(2) Daca persoana in cauza prezinta in termen de 3 zile dovezi temeinice privind motivele care au
implicat neprezentarea la lucru in perioada respectiva, pe baza avizelor conducerii compartimentului,
se poate aproba cererea de motivare a absentelor de catre Administratorul Unic.
Art. 76 — (1) Invoirile si concediile fara platd aprobate atrag consecintele legale conform legislatiei in
vigoare. Cererile de invoire, concedii fara plata si de motivare a absentarii aprobate, se pastreaza de
catre inspector Resurse Umane.
(2) Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatii pot beneficia si de concedii fara plata de 30
zile anual, care se acorda cu aprobarea Administratorului Unic al societatii.
(3) Concediul fara plata se aproba in conditiile in care absenta de la serviciu a salariatului nu perturba
activitatea societatii. Salariatul trebuie sa se asigure ca cererea sa a fost aprobatd, in caz contrar,
absenta de la serviciu in conditiile in care cererea nu se poate aproba, acesta va fi considerat absent
nemotivat.
(4) Contractul individual de munca se suspenda pe perioada absentelor nemotivate.
Art. 77 - (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:
a) casatoria civila a salariatului - 3 zile;
b) casatoria unui copil - 2 zile;
C) nasterea unui copil - 3 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;
e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 3 zile;
f) donatorii de sange - conform legii;
g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta
localitate - 5 zile.
(2) Zilele prevazute la aliniatul precedent se platesc de societate, luandu-se in calcul salariul de baza
aferent lunii respective. In cazul in care zilele previzute la aliniatul (1) sunt in timpul concediului de
odihna, acesta se intrerupe si se decaleaza concediul de odihna cu numarul de zile respective.
(3) Pentru a beneficia de drepturile prevazute mai sus, cei interesati vor face dovada evenimentelor cu
urmatoarele acte:
a) copie certificat de nastere ;
b) copie certificat de casatorie ;
c) copie certificat de deces.
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CAPITOLUL VII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 78 — (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii societatii, Tn SCris, cereri, sesizari, reclamatii
individuale, dar numai in legaturd cu munca, aparute la locul de munca, prin care poate fi vatamat in
interesele lui legitime.

(2) Cererilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

(3) Cererile si/sau reclamatiile se adreseaza conducatorului direct, iar in cazul in care problema nu a
fost rezolvata de acesta, persoanele in cauza se pot adresa pe cale ierarhica conducatorului imediat
superior Administratorul Unic al societatii.

(4) Cererile trebuie sa fie facute in limitele politetii.

Art. 79 — Conducatorul care a primit cererea este obligat sa o examineze in cel mai scurt timp, daca o
va gasi intemeiata, sa ia toate masurile corespunzatoare pentru rezolvarea ei. Dacad solutionareca
cererii nu intra in competenta sa, conducatorul care a primit-o va sesiza conducatorul care are aceasta
competentd. In toate cazurile, cel care a ficut cererea, sesizarea, reclamatie va fi incunostiintat despre
masurile luate.

Art. 80 — (1) Cererile sau reclamatiile adresate Administratorului Unic al societatii se inregistreaza la
in Registrul de intrari-iesiri al societatii.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, Administratorul Unic al societatii numeste o persoand sau o comisie care si verifice
realitatea lor.

(3) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari, concluzii si
propuneri si il supune aprobarii Administratorului Unic al societatii.

(4) Administratorul Unic al societatii este obligat sa comunice salariatului raspunsul n termen de 30
de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntita, Administratorul Unic al societatii poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 81 — (1) Salariatii nu pot formula doua cereri privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe cereri cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua cerere cu acelasi confinut sau care priveste
aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja un
raspuns solicitantului.

Art. 82 — (1) Salariatii au dreptul si indatorirea de a se adresa conducerii societatii, cu orice
problema de interes general privind imbunatatirea activitatii economico-sociale, apararea societatii,
intarirea legalitatii, a ordinei si disciplinei, combaterea manifestarilor de birocratism, Inlaturarea
neajunsurilor si lipsurilor, a abaterilor si abuzurilor in munca.

(2) Toti cei care prin functia detinuta fac parte din conducerea societatii, inclusiv Administratorul
Unic trebuie sd primeasca zilnic personalul muncitor care doreste sa ridice probleme privind
activitatea unitatii, si sd stabileasca o zi de primire pe Saptdmanad (audiente pentru problemele de
ordin personal ale salariatilor societatii), care este ziua de marti , ora 11.00.

(3) Inspectorul Resurse Umane va afisa programul de audiente si va mentine Registru de audiente
pentru Administratorul Unic al societatii.

Art. 83 — (1) Nicio persoana care a adresat, cu buna-credinta, sesizari verbale sau scrise nu va putea

fi tras, in nici un fel, la raspundere pentru aceasta.

(2) Conducatorul care a savarsit 0 nedreptate sau a luat o masura nelegala fata de o persoana din
subordine, ca act de persecutie, pentru motivul ca a facut reclamatie sau sesizare va fi sanctionat.
Art. 84 — (1) Salariatii i Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.
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(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este reglementata de Legea dialogului social nr.
62/2011 republicata si prin CCM aplicabil, dupa caz.

(3) n situatiile in care apar divergente in legiturd cu executarea prevederilor contractului colectiv,
dupa caz, societatea si reperezentantii salariatilor vor incerca solutionarea acestora mai intdi 1n
comisia paritara la nivel de unitate, iar pentru rezolvarea problemelor ramase in divergenta se
vor aplica prevederile dispozitiilor legale in vigoare.

(4) Conditiile declansarii conflictelor de interese, procedura concilierii, medierii si arbitrajului
conflictelor de interese sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Conditiile declansarii conflictelor de drepturi si procedura solutiondrii acestora sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VIII
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN SOCIETATE

Art. 85 — Disciplina muncii impune o subordonare a fiecarei persoane incadrate in munca fata de
conducatorii ierarhici §i se bazeaza pe recunoasterea constientd a necesitatii indeplinirii cu simt de
raspundere a dispozitiilor de serviciu primite, in scopul asigurarii bunei functionari a societatii.
Art. 86 - Personalul societatii, indiferent de functia pe care o detine, va executa toate atributiile si
responsabilitatile de serviciu ce 1i revin din CIM, fisa de post, ROF, deciziile si dispozitiile conduca-
torilor ierarhici, cu respectarea prevederilor din Rl si a prevederilor CCM, dupa caz, aplicabile.
Art. 87 — Predarea si primirea schimbului trebuie sa asigure continuitatea activitatii, dupa caz. La
efectuarca operatiei de predare-primire a schimbului se mentioneazd obligatoriu Tn scris, in
documentele de predare-primire a schimbului urmatoarele:

a) sesizarile adresate schimbului urmator asupra evenimentelor ce au avut loc si care pot

determina luarea de masuri in continuare;

b) starea de functionare a echipamentelor.
Art. 88 — Conducatorii locurilor de munca vor asigura in mod obligatoriu registre pentru predarea-
primirea schimbului. Aceste registre, cu paginile numerotate, vor fi vizate zilnic de catre seful
ierarhic superior.
Art. 89 — La terminarea programului de lucru, Tn locurile in care nu se lucreaza in schimburi se
asigura inchiderea usilor si a ferestrelor incaperilor si se predau pe baza de proces verbal agentului de
paza din raza de actiune, incintele asigurate si incuiate, precum si eventualele materiale, scule,
dispozitive, utilaje, aflate in afara incintelor.
Art. 90 -(1) Conducatorii raspund de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, in cadrul competentei
lor, persoanelor in subordine, precum si pentru consecintele acestor dispozitii. Pentru dispozitiile
verbale, conducdtorii care le dau sunt obligati sd se convingd ca ele au fost clar si precis exprimate si
intelese de persoanele care urmeaza sa le execute.
(2) Pentru toate dispozitiile date, conducatorii vor asigura conditiile necesare pentru executarea lor si
vor controla sistematic modul cum sunt aduse la Tndeplinire.
Art. 91 — (1) Transmiterea dispozitiilor se face prin conducatorii ierarhici directi. Conducatorii
ierarhici pot transmite dispozitii si nemijlocit, in cazuri deosebite sau atunci cand conducatorul
ierarhic direct nu poate fi gisit imediat, iar dispozitia in cauza trebuie executatd operativ. In aceste
cazuri, persoana care a primit dispozitia este obligatd sa informeze pe conducatorul sau ierarhic
direct. Responsabilitatea deciziei date revine emitentului.
(2) Daca persoana care primeste o dispozitie considera ca aceasta este necorespunzatoare tehnic si ca
aplicarea ei poate determina avarii, deteriorari de utilaje, stari de pericol in ce priveste sanatatea si
securitatea muncii sau prevenirea incendiilor, trebuie sa raporteze asupra acestui lucru conducatorului
de la care a primit-o. Daca acesta isi mentine dispozitia, persoana subordonatd, poate, pe propria
raspundere, sd nu o execute, numai daca raporteaza imediat despre aceasta conducatorului ierarhic
superior celui care a dat dispozitia. Fac exceptie cazurile unor actiuni nejustificate sau ale unor
neglijente grave ale angajatului, care se sanctioneaza in consecinta.
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(3) Aceste situatii vor fi analizate imediat la nivelul ierarhic superior sesizat, luAndu-se masurile
necesare de stabilire a responsabilitatilor si de prevenire, pe viitor, a unor situatii asemanatoare.
Art. 92 — Dupa executarea dispozitiilor, persoana care le-a primit va raporta despre indeplinirea
acestora, raportare care trebuie sa corespunda pe deplin realitatii.

Art. 93 - Nu pot fi incadrati in societate urmatoarele categorii de personae :

- care au cazier juridic;

- care au sustras bunuri din unitate indiferent de valoarea lor;

- care au produs pagube avutului societatii indiferent de valoarea pagubelor produse.

Art. 94 — Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintata, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice, practicarea de activitafi care contravin atributiilor de serviciu sau care
perturba activitatea altor salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata,

C) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decét cele ale societatii;

d) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului societatii;

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia,
fara acordul scris al conducerii societatii;

f) instrainarea oricaror bunuri date in folosin{a, pastrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori
manevrari necorespunzatoare;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
societdtii sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber - Tn beneficiul unui concurent direct sau indirect al societatii;

1) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de
prezenta;

j) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata
de clienti (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatimarea
integritafii corporale sau a sdnatatii);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta soceitatii, a propriei persoane sau a
colegilor;

I) manifestari de natura a aduce atingere imaginii societatii;

m)folosirea n scopuri personale a autovehiculelor societdtii, a oricaror materiale, mijloace fixe
sau materii prime ale acesteia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare.
Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor
conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveasca doar fumatul si sd nu permita patrunderea
aerului viciat 1n spatiile publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sd fie sub nivelurile maxime
admise.

0) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;

p) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institugiei a unor anunturi, afise, documente
etc. fara aprobarea conducerii societatii;

q) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

CAPITOLUL IX

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
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Art. 95 - (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
sdvarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Rl, CIM sau CCM
aplicabil, dupa caz, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art. 96 — Incilcarea cu vinovatie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor
de comportare in unitate constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza ca atare, indiferent de
functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.
Art. 97 — (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara, potrivit Codului Muncii, sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
€) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 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%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu
i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
Art. 98 - (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 99 - (1) Conducétorii trebuie sd ia masuri in vederea prevenirii abaterilor disciplinare ale
personalului, potrivit obligatiilor ce le revin, iar atunci cand faptele s-au savarsit, sa aplice conform
competentelor stabilite, sanctiunile disciplinare fara intarziere si cu toata exigenta sau, dupa caz, sa
sesizeze si sa propund masurile corespunzatoare, in raport cu gravitatea faptelor.
(2) Odata cu aplicarea sanctiunii, conducatorul este obligat sia atragd atentia persoanelor din
subordine asupra indatoririlor de serviciu sau sa puna in discutia colectivului de munca abaterea
savarsita. Dezbaterea in colectivul de munca a abaterii disciplinare trebuie sa constituie un prilej de
analiza colegiala a comportarii celui sanctionat si de prevenire in viitor a abaterii savarsite.
Art. 100 - Personalul care-si desfasoara activitatea in societatea M.C.C. HOLDING INVEST S.A. in
calitate de delegati sau detasati ai altor unitati, se sanctioneaza numai de unitatile care i-au delegat sau
detagat la propunerea conducerii M.C.C. HOLDING INVEST S.A..

CAPITOLUL X
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
1. Raspunderea disciplinara

Art. 101 — (1) Ca urmare a sesizarii conducerii societatii cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Rl, CIM sau CCM
aplicabil, dupa caz, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, Administratorul Unic
va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, numind prin decizie o comisie in acest sens.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
inspectorul Resurse Umane, imputernicit de conducerea societatii sa realizeze cercetarea, precizandu-
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 conducerii societatii sd dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii
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disciplinare prealabile.
(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si sd sustind toate
apararile 1n favoarea sa si sa ofere comisiei s realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care
le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al
salariatilor. Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare
probele pe care le considera necesare. Comisia numitad pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile are obligatia de a lua o nota scrisd de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza
pozitia salariatului fata de fapta pe care a comis-o §i imprejurarile invocate n apararea sa.
(6) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, comisia numitad in acest sens 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 imprejurdarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea
consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale 1n serviciu a salariatului si a eventualelor
sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului,
probele administrate si propunerile comisiei Imputernicite de catre conducerea societatii sa realizeze
cercetarea disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.
Art. 102 - In baza propunerii comisiei de cercetare disciplinara, Administratorul Unic al societitii
stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sdvarsite de
salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile 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.
Art. 103 - (1) Administratorul Unic al societatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0
decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, dupa caz, care au fost incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 101 alin. (4), nu
a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
s1 produce efecte de la data comunicarii.
(4) Decizia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
Daca salariatul refuza ridicarea deciziei se apeleaza inclusiv la transmiterea prin curierat rapid/sau cu
executor judecatoresc pentru a nu se astepta foarte mult confirmarea primirii, cu verificarea
semnaturii astfel ca informatia sa ajunga la salariat.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art. 104 - Dupa trecerea termenelor prevazute la art. 103, alin. 1, abaterile disciplinare nu mai pot fi
sanctionate, cu exceptia faptelor care au facut obiectul unei cercetari penale inceputa 1inainte de
expirarea acestor termene. Tn acest caz, termenele sunt suspendate pe timpul anchetei penale.
Art. 105 - Persoanele din vina carora nu au fost aplicate la timp masurile disciplinare sunt
raspunzatoare de neluarea acestor masuri.
Art. 106 — Sanctiunile disciplinare se aduc si la cunostinta colectivului de lucru din care face parte
persoana sanctionata.
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Art. 107 - Plangerea se depune la registratura instantei judecatoresti competente, dupa caz.

Pana la rezolvarea plangerii, cel ce a facut-o poate sa o retragd sau poate depune memorii si alte acte
justificative in completare. Hotararea data in solutionarea plangerii se comunica in scris atat celui in
cauza, cat si, dacd este cazul, unitatii din care face parte persoana sanctionatd, care va instiinta
persoana care a aplicat sanctiunea.

Art. 108 - Evidenta sanctiunilor disciplinare se realizeaza de catre inspector Resurse Umane.

Art. 109 - (1) Daca ulterior aplicarii sanctiunii au aparut dovezi privind nevinovatia celui sanctionat,
actul prin care s-au luat masuri de sanctionare poate fi anulat, la cererca sau din oficiu, de catre
factorul care a aplicat sanctiunea.

(2) In cazul contestarii si constatirii nevinovitiei celui sanctionat, persoanele care cu rea credintd au
aplicat/au determinat aplicarea unei sanctiuni disciplinare, raspund disciplinar, material sau penal.

2. Raspunderea patrimoniala

Art. 110 - (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contrac-
tuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau
moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu
serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuzi si il despigubeascid pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile art. 254 din Codul muncii si urmatoarele.

Art. 111 - (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) 1n situatia in care angajatorul constatd ci salariatul sdu a provocat o pagubd din vina si n
legdtura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai mare
decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 112 - (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand
este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art. 113 - (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

Art. 114 - (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art. 115 - (1) Tn cazul In care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz,
pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.
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Art. 116 - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc n conditiile Codului de procedurd civila.

CAPITOLUL XI

MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

1. Tncheierea contractului individual de munci

Art. 117 —(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, in limba romana, anterior inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.
Art. 118 - Anterior Incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:

1) sa informeze , in momentul inregistrarii cererii, persoana care solicita angajarea cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza sa le nscrie in contract, informare care va cuprinde cel
putin elementele revazute la art.17 alin. 3 al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si
in continutul contractului individual de munca. Obligatia de informare a persoanei selectate in
vederea angajarii sau a salariatului se considera indeplinita de catre angajator la momentul
semnarii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.

2) sa solicite persoanei pe care 0 va angaja, dovada ca este apt medical pentru desfasurarea
activitatii si testele medicale specifice (daca activitatea va fi prestatd in domeniile sanatate,
alimentatie publica si in alte domenii stabilite prin acte normative) dovedite prin fisa de
aptitudini eliberata de medicul de medicina muncii;

3) sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului, sau
permisul de munca, dupa caz;

b) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta pentru functia
(meseria) ce urmeaza a o exercita;

c) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de
lichidare, respectiv o adeverinta privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la care
persoana a lucrat anterior, in care e necesar sd precizeze, dacd aceasta persoand si-a
efectuat concediul pe anul n curs;

d) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

e) avizul prealabil (daca e cazul);

f) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta de 15
ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;

g) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in vederea
ocupdrii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

- livretul militar, dupa caz;

- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;

- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se
incadreaza pentru prima datd, de la unitatea de invatamant etc.

4) sa efectueze verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicitd angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare
constituita din Director economic — Presedinte; Sef Compartiment in care urmeaza sa se
faca angajarea — membru; Inspector RU - secretar;

b) verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face sub forma concursului/
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examenului si/sau o proba practica;

c) concursul / examenul consta intr-o proba scrisa si un interviu. Seful ierarhic unde exista
postul vacant va formula subiectele pentru proba scrisa. Proba scrisa va fi notata cu note de
la 1 la 10 de fiecare membru al comisiei de examinare; pentru a fi declarai admisi,
candidatii trebuie sa obtina cel putin media 7, pe baza notelor obtinute ;

d) comisia stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse in recomandari
sau de cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare. Va fi declarata
castigatoare persoana care a obtinut cea mai buna medie si are cele mai bune recomandari;

e) proba practica, care va avea specificul activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana
dupa angajare, are 0 duratd de maxim 1 zi, in urma careia, daca se apreciaza ca persoana
corespunde, se va proceda la angajare, cu respectarea procedurilor prealabile prevazute
mai sus (informare, efectuarea controlului medical, intocmirea contractului individual de
munca etc.);

f) Tn cazul prezentarii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta va
sustine examen si sau proba practica, dupa regulile stabilite anterior;

5) cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decat informatiile care sa ii ofere posibilitatea aprecierii
juste a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

Art. 119 - (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.
(3) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate Tnceta exclusiv
printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea
acesteia.
(4) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, Tn contractul colectiv de munca aplicabil, Tn regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.
(5) Pentru absolventii institutiilor de Tnvatamant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se
considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii Tn care stagiatura este reglementata prin legi
speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza obligatoriu o adeverinta, care este
vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala de competenta acesta isi are
sediul.
(6) Prin exceptie, salariatul poate fi supus la 0 noua perioada de proba in situatia in care acesta
debuteaza la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea ntr-
un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare sau periculoase.
Art. 120 — (1) Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu
Tncunostintarea prealabila a celui Tn cauza.
(2) Anterior Tnceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general
de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.
(3) Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, sa inmaneze salariatului un exemplar din
contractul individual de munca.
Art. 121 — (1) Anterior modificarii oricarui element din CIM, angajatorul este obligat sa realizeze
informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intentioneaza sa le modifice urmand
ca in maxim 15 zile de la data incunostiintarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la
incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la
momentul Intocmirii acestuia, in forma scrisa si semnarii lui de catre cele 2 par{i contractante.

(2) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la la art.17 alin. 3 al Codului Muncii in
timpul executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract,
intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege

28



M.C.C. HOLDING INVEST S.A. REGULAMENT INTERN Editia 1/Revizia 1

(3) In situatia de mai sus, angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului asupra noilor
prevederilor contractuale, urmand ca in maxim 15 zile de la data informarii in scris a salariatului,
angajatorul sa procedeze la Incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia In forma scrisa si semnarii lui de catre cele 2
parti contractante.

(4) Tn situatia Tn care angajatorul nu fsi executa obligatia de informare prevazuta la art. 17 si 18, din
Codul muncii, persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze,
in termen de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei obligatii, instanta judecatoreasca competenta
si sa solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe care I-a suferit ca urmare a neexecutarii de
catre angajator a obligatiei de informare.

(5) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru acelasi
post este de maximum 12 luni.

(6) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in CCM aplicabil, dupa caz, RI si in contractul individual de munca.
Perioada de proba constituie vechime in munca.

(7) Nu vor putea fi angajati lucratorii daca nu si-au nsusit cunostintele prezentate in instruirea
introductiv-generala privind securitatea si sanatatea in munca.

(8) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior Incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul regulament intern si
incheierea In forma scrisa a contractului individual de muncé se interzice angajatorului sa permita
persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, n
sediul/domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.

Art.122 — (1) Tn afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de
munca (prevazute la art. 17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte clauze
specifice, cum ar fi de exemplu:

1.1. Clauza de neconcurentd — care il obligd pe salariat, ca dupd incetarea contractului sa nu
presteze, Tn interesul propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in concurentd cu cea prestata la
angajatorul sau si il obligd pe angajator sa 1i plateascad salariatului o indemnizatie lunara, pe toatd
perioada de neconcurenta.

1.2. Clauza de neconcurentd isi produce efectele numai daca in cuprinsul contractului individual de
muncad sunt prevazute in mod concret pe langd activitatile ce sunt interzise salriatului la data
incetdrii contractului si cuantumul indemnizatiei de neconcurentd lunare, perioada pentru care isi
produce efectele clauza, tertii in favoarea caroa se interzice prestarea activitatii, precum si aria
geografica unde salariatul poate fi in reald competitie cu angajatorul.

1.3. Obligatia de platd a indemnizatiei datorata salariatului trebuie s fie onorata la valoarea negociata
, valoarea ei este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute ale salariatului din ultimele 6
luni anterioare datei Incetarii contractului individual de munca, sau in cazul in care durata
contractului indivdiual de munca a fost mai mica de 6 luni, din media veniturilor salariale lunare
brute cuvenite acestuia pe durata contractului.; ea este operantd in spatiu doar pe o intindere
geografica de 200 Km2.

1.4. Clauza de neconcurenta isi poate produce efectele pentru o perioada de maximum 2 ani.

(2) Clauza de mobilitate - prin care partile convin ca executarea obligatiilor de serviciu de catre
salariat nu se realizeaza intr-un loc stabil de munca (cu obligativitatea precizarii exprese a locurilor
unde trebuie sa se deplaseze, cel putin circumscrierea zonei de parcurs, in contractul individual de
munca). Cuantumul prestatiilor suplimentare Tn bani sau modalitatile prestatiilor suplimentare in
natura sunt specificate Tn contractul individual de munca.

(3) Clauza de confidentialitate - prin care partile convin ca pe toatd durata contractului individual de
munca si dupd Incetarea acestuia s nu transmitd date sau informatii de care au luat cunostintd in
timpul executarii contractului individual de munca, ca de ex.:

- acte, note, fise, schite sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al societatii;

- informatii privind relatiile cu clientii, a modului de efectuare a lucrarilor, de fabricatie a
produselor si a valorii de contract pe care le negociaza societatea in vederea executdrii de
produse si/sau servicii etc. - cu obligatia angajatorului de a plati o indemnizatie care se va
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stabili prin CIM.

3.1. Informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de munca sunt
supuse regimului negociat de citre cele doud parti, in cuprinsul contractului de confidentialitate, care
produce efectele in situatia in care contractul individual de munca nu este perfectat.
3.2. Ulterior intocmirii contractului individual de munca, angajatorul poate negocia o clauzd de
confidentialitate.
Art. 123 — (1) La solicitarea formulata in scris si inregistrata in registrul general de intrari-iesiri al
angajatorului de catre salariat/un Tmputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa
elibereze de Indata, pe baza de semnatura, un document care sa ateste:

- activitatea desfasurata de salariat;

- vechimea in munca, meserie si specialitate;

- eventuale alte date cerute de salariati, In legaturd cu activitatea sa la acel angajator;
(2) Tn dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activititile sau
la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta natura;
Art. 124 - (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, n
baza unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre
acestea.
(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) situatiile Tn care prin lege sunt prevazute incompatibilitati
pentru cumulul unor functii.
(3) La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sd declare unde exercita
functia pe care o considera de baza.
(4) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor obligatiilor
ce le revin salariatilor, atit in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei cumulate; ei
datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate, indiferent de forma
si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres
de lege (ca de ex.: pentru auditori, experti contabili si contabili autorizati, pentru pensionari care nu
datoreaza contributia la constituirea fondului pentru somaj).
Art. 125 - Cetatenii straini si apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza
autorizatiei de munca sau a permisului de sedere Tn scop de munca, eliberata/eliberat potrivit legii.

2. Suspendarea contractului individual de munca

Art. 126 - (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.
(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.
Art. 127 Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului Tn varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav n vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal,

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central
sau local, pe toata durata mandatului;

f) participarea la greva.

CAPITOLUL XIlI
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR
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Art. 128 - (1). Criteriile de evaluare sunt proiectate pentru urmatoarele grupe de salariati:

I Echipa Curatenie

adaptabilitatea la post;

calitatea lucrarilor efectuate;

capacitate de comunicare;

capacitate de lucru in echipa;

capacitatea de autocontrol;

conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
corectitudine;

cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;
disponibilitate la efort;

10. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
11. prezenta la programul de lucru;

12. rezistenta la stres;

13. rezultatele obtinute;

14. seriozitate;

15. volumul activitatii desfasurate.

CoNoO~wNE

Il.  Atelier Intretinere
1. analiza de detaliu, meticulozitate;
2. atentie distributiva, spirit de observatie;
3. capacitate de asumare a responsabilitatilor;
4. capacitate de lucru in echipa;
5. capacitate de planificare si organizare a activitatilor;
6. capacitatea de autocontrol;
7. comunicare, coerenta in exprimare;
8. conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
9. corectitudine;
10. creativitate, spirit de initiative;
11. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;
12. gandire tehnica;
13. prezenta la programul de lucru;
14. rezistenta la stres;
15. seriozitate.

1.  Functionar economic, casier si lucrator gestionar
atentie distributiva, spirit de observatie;

capacitate de a lucra in conditii de stres;

capacitate de asumare a responsabilitatilor;
capacitatea de invatare rapida a aplicatiilor utilizate;
capacitate de lucru in echipa;

capacitate de planificare si organizare a activitatii;

capacitatea de autocontrol,

comunicare, coerenta in exprimare;

conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
10. corectitudine;

11. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;

12. lucrul practic cu numerar;

13. lucrul sistematic;

14. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

15. prezenta la programul de lucru;

wCoNe Tk whE
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V.

CoNOR~WN P

16. viteza introducere date.

Conducator auto
atentie distributiva, spirit de observatie;
capacitate de a lucra in conditii de stres;
capacitate de asumare a responsabilitatilor;
capacitate de lucru in echipa;
capacitate de planificare si organizare a activitatii;
capacitatea de autocontrol;
comunicare, coerenta in exprimare;
conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
corectitudine;

10.  creativitate, spirit de initiative;

11. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;

12.  nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

13.  prezenta la programul de lucru;

14.  seriozitate.

CoNoO~wWNE

Administrator piata

1. adaptabilitatea la post;

2. atentie distributiva, spirit de observatie;

3. capacitate de a lucra in conditii de stres ;

4. capacitate de asumare a responsabilitatilor;

5. capacitate de lucru in echipa;

6. capacitate de planificare si organizare a activitatii;

7. capacitatea de autocontrol;

8. comunicare, coerenta in exprimare;

9. conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
10. corectitudine;

11. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;

12. delegarea responsabilitatilor si antrenarea personalului;
13. lucrul practic cu numerar;

14. lucrul sistematic;

15. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

16. prezenta la programul de lucru;

17. seriozitate.

Inspector SSM, Inspector RU, Oficiul Juridic, IT
adaptabilitatea la post;

atentie distributiva, spirit de observatie;

capacitate de a lucra in conditii de stres ;

capacitate de asumare a responsabilitatilor;

capacitate de lucru in echipa;

capacitate de planificare si organizare a activitatii;

capacitatea de autocontrol;

comunicare, coerenta in exprimare;

conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;

. corectitudine;

. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor specifice societatii;
. lucrul sistematic;

. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

. prezenta la programul de lucru;

. seriozitate.
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VII. Director economic

1. analiza de detaliu, meticulozitate;
2. atentie distributiva, spirit de observatie;
3. capacitate de a lucra in conditii de stres;
4. capacitate de asumare a responsabilitatilor;
5. capacitate de lucru in echipa;
6. capacitate de planificare si organizare a activitatii;
7. capacitatea de autocontrol;
8. comunicare, coerenta in exprimare;
9. conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
10. corectitudine;
11. creativitate, spirit de initiativa;
12. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;
13. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
14. prezenta la programul de lucru;
15. seriozitate.
VIII. Arhivar
1. atentie distributiva, spirit de observatie;
2. capacitate de a lucra in conditii de stres ;
3. capacitate de asumare a responsabilitatilor
4. capacitate de lucru in echipa;
5. capacitate de planificare si organizare a activitatii
6. capacitatea de autocontrol;
7. comunicare, coerenta in exprimare;
8. conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei.
9. corectitudine;
10. creativitate, spirit de initiativa
11. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;
12. lucrul sistematic;
13. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
14. prezenta la programul de lucru;
15. seriozitate;.
IX. Rest personal Tesa/nou angajati
1. capacitatea de invatare rapida a aplicatiilor utilizate;
2. atentie distributiva, spirit de observatie;
3. capacitate de a lucra in conditii de stres;
4. capacitate de asumare a responsabilitatilor;
5. capacitate de lucru in echipa;
6. capacitate de planificare si organizare a activitatii;
7. capacitatea de autocontrol;
8. comunicare, coerenta in exprimare;
9. conduita in relatiile cu clientii, publicul si angajatii companiei;
10. corectitudine;
11. creativitate, spirit de initiative;
12. cunoastere conditiilor de lucru si a riscurilor;
13. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
14. prezenta la programul de lucru;
15. seriozitate.
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(2) Evaluarea va fi efectuata de o comisie formata din trei membrii.

2.1. Comisia de evaluare isi va desfasura activitatea cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare
(Legea 53/2003 — Codul Muncii), precum si a contractelor individuale de munca, raspunzand pentru
activitatea desfasurata.

2.2. Coordonarea comisiei se va face de catre ADMINISTRATORUL UNIC al societatii.

2.3. Comisia de evaluare are obligatia de a aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei
si barbati.

2.4. Comisia de evaluare are obligatia de a aduce la cunostinta fiecare salariat calculul
punctajelor, si nota de evaluare.

(3) Perioada evaluata este de 12 luni .

(4) Evaluarea profesionala se realizeaza sub forma unui interviu, prin utilizarea de fise de evaluare pe
meserii. Evaluarea are ca obiect activitatile prevazute in fisa postului fiecarui salariat.

(5) Rezultatele evaluarii se exprima prin punctaje si se consemneaza in raportul de evaluare.

(6) Obtinerea unui punctaj de 2 puncte din 5 la doud evaluari periodice consecutive, va putea atrage
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionala.

CAPITOLUL X111
RECOMPENSELE SI MODUL CUM SE ACORDA

Art.129—(1) Salariatii din SC MCC HOLDING INVEST SA care isi indeplinesc la timp in cele mai bune
conditii atributiile ce le revin si au o conduita ireprosabild pot primi, sau dupa caz, pot fi propuse,de catre
conducatorii ierarhici, sa li se acorde premii banesti.

(2) Conducatorii ierarhici pot primi premii atat pentru merite personale, cat si pentru rezultatele bune ale
compartimentelor pe care le conduc.

CAPITOLUL X1V
1. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI DE PERSONAL

Art.130-(1) Structura organizatorica si organigrama aprobata a societatii M.C.C. HOLDING INVEST
SA, este anexa la prezentul regulament Varianta acestei organigrame a fost stabilita si aprobatd in baza
analizei activitatii societatii si a situagiei economice actuale in concordantd cu serviciile oferite de
societate si legislatia In vigoare.
Pe parcursul desfasurarii activitatilor, corespunzator cerintelor corective intemeiate si justificate, functie
de eficientd si profit, se pot opera imbunatatiri ale actualei organigrame, care in prealabil sunt analizate,
verificate si aprobate de Administratorul Unic.
(2)In structura de organizare sunt concretizate distinct functiunile societatii: tehnica, exploatare, calitate,
financiar contabila, informationala si de personal. Functiunile asigura realizarea obiectivelor societatii si
fiecare in parte constituie obiectul de activitate a cel putin unui compartiment specializat.
(3)Structura de organizare are in vedere urmatoarele principii generale de organizare si de conducere:

a) principiul unitatii de comanda, raspundere si actiune, respectiv fiecare titular al unei functii
de conducere sau de executie si fiecare subdiviziune organizatorica a societatii este subordonatd unei
functii de conducere sau de executie si fiecare subdiviziune organizatorica a societatii este subordonata
nemijlocit unui singur sef, prin care se primesc toate sarcinile, asumandu-si in comun
responsabilitatea realizarii lor;

b) principiul competentei profesionale si manageriale, respectiv valorificarea experientei si
competentei personalului in scopul reducerii factorilor de risc in luarea deciziilor;

¢) principiul divizarii activitatii pe compartimente astfel cd, in raport cu natura si importanta
functiunilor societatii, a volumului de munca pe care il implica realizarea lor, precum si a personalului
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disponibil sociatatea a fost structurata pe compartimente;

d) principiul apropierii conducerii de activitatea de baza prin reducerea numarului de trepte
ierarhice, care sd permitd transmiterea rapidd si nedistorsionatd a sarcinilor in sens descendent si a
informatiilor necesare controlului si fundamentarii deciziilor la diferite nivele ierarhice in sens ascendent.

2. ATRIBUTIILE SOCIETATII COMERCIALE

Art.131. Societatea M.C.C. HOLDING INVEST SA este organizata si isi desfasoard activitatea in
temeiul Legii nr. 31/1990, republicatd, a celorlalte legi si reglementari aplicabile, cu privire la
organizarea, conducerea si functionarea societatilor comerciale, precum si in baza prevederilor Actului
Constitutiv (reactualizat si autentificat).

2.1. ADMINISTRATOR UNIC

Art.132-(1) Conducerea curenta a societatii pentru indeplinirea hotararilor AGA este asiguratd de un
Administrator Unic numit de AGA, in conformitate cu contractul de mandat incheiat.

(2) Diagrama activitatilor coordonate de Administratorul Unic.

(3) In exercitarea atributiilor si sarcinilor, Administratorul Unic emite decizii, dispozitii in limitele de
atributii si competenta stabilite de AGA si ale prevederilor legislatiei In vigoare care sunt aduse la
indeplinire de catre compartimentele sau persoanele nominalizate.

(4) Deciziile emise de Administratorul Unic al societdtii pentru toate activitatile (organizatorice, de
Tncetare contract individual de munca-CIM, de sanctionare etc.) se avizeaza, se inregistreaza unitar in
registrul de decizii.

(5) Deciziile cu caracter organizatoric se pastreaza/arhiveaza, iar cele de incetare a CIM sau de
sanctionare se pastreaza / arhiveaza la Comp. Resurse Umane.

(6) Prevederile prezentului Rl sunt aduse la cunostintd, prin intermediul Administratorului Unic si
compartimentelor functionale.

(7) Dupa primirea sectiunii respective din R, sefii de compartimente vor informa si instrui intregul
personal din subordine cu privire la atributiile si responsabilitatile specifice.

(8) Fisele de post pentru personalul de conducere si executie, pe baza principalelor atributii si
responsabilitati ale societdtii, vor fi elaborate in cadrul activititii RESURSE UMANE si aporbate de
Administratorul Unic al societatii.

(9) Orice incadrare de personal, schimbare de loc de munca, functie etc., se va finaliza cu anexarea figei
de post (elaborata, avizata, semnatd de titular si aprobatd) odatd cu aprobarea CIM/actului aditional de
numire/schimbare pe post.

(10) In vederea indeplinirii sarcinilor si atributiilor ce decurg din exercitarea prevederilor R, tot
personalul din societate este obligat sa cunoasca si sd aplice/respecte legislatia in vigoare si documentele
interne din societate. Conducatorii locurilor de muncd colaboreazd la definirea, stabilirea
responsabilitatilor, obligatiilor si drepturilor salariatilor din subordine, actualizand fisa postului ori de
cate ori este necesar.

Art.133 — (1) Administratorul Unic al societatii conduce nemijlocit directiile, compartimentele si
activitatile prezentate in organigrama si anume:

Director Economic

Compartiment Calitate-Mediu

Oficiul Juridic

Resurse Umane

Lucrator Desemnat SSM

IT

Administrare Piata

Atelier Tntretinere

Compartiment Panificatie - Patiserie

Soferi.

(2) Pentru realizarea obiectivelor si programului de activitate al societatii Administratorul Unic
indeplineste urmatoarele atributii:

VVVVYVYVYYVYYVYVYY
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a)

b)
c)
d)
€)

f)
9)

P)

a)

e ey

dezvoltare, investitii, forta de munca, resursele financiare si informationale in scopul valorificarii
acestora;
asigura realizarea obiectivelor din programele de management ale societatii;
coordoneaza activitatea compartimentelor functionale subordonate;
coordoneaza desfagurarea in bune conditii a activitatii pietei saptamanal cu toate activitatile diverse
sau conexe ce se deruleaza in acest timp;
elaboreaza strategii si programe pentru utilizarea eficientd a spatiilor, reducerea cheltuielilor si
urmareste maximizarea profitului;
asigurd elaborarea de studii si proiecte pentru extinderea serviciilor i imbunatatirea celor existente;
supune anual AGA, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, raportul cu privire la activitatea
societatii, situatiile financiare pe anul precedent, precum si proiectul de program de activitate si
proiectul de buget al societatii pe anul in curs;
aproba contractele de inchiriere (lunara sau darea cu chirie) ;
stabileste organigrama, drepturile si obligatiile personalului societatii, indatoririle si responsabilitatile
pe compartimente si pe salariati ;
alege societatea de registru independent pentru tinerea registrului actionarilor cu care si semneaza
contractul de prestari servicii corespunzator;
propune mutarea sediului social, infiintarea de filiale, sucursale etc.; schimbarea sau extinderea
obiectului de activitate al societatii.
organizeaza urmarirea serviciilor oferite clientilor potrivit clauzelor contractuale, negociaza si rezolva
observatiile, sesizarile si reclamatiile clientilor;
urmdreste prospectarea pietei, asigura reclama si prezentarea serviciilor, prin toate mijloacele
(emisiuni televizate, reviste si pliante etc);
asigura resursele financiare necesare desfasurdrii corespunzatoare a activitatii societatii, constituirea
fondurilor proprii, precum si mentinerea echilibrului intre venituri si cheltuieli;
angajeaza societatea prin contracte, ca persoana juridicd; angajarea societatii de cétre alte persoane se
face numai in situatii deosebite, in baza imputernicirilor acordate de Administratorul Unic in limitele
de competenta stabilite;
asigurd aprovizionarea materiald necesara (materiale, carburanti, energie electrica, apa etc.)
corespunzatoare cerintelor societdfii; aproba mdasuri pentru folosirea rationald / economisirea
carburantilor, energiei, apei etc. necesare  activitdfii, functiondrii utilajelor sau echipamentelor
consumatoare de resurse;
asigurd realizarea lucrdrilor de investitii (realizarea, testarea, punerea 1n functiune si receptia
acestora) precum si efectuarea reviziilor / reparatiilor / verificarilor, dupa caz, la echipamentele din
dotarea societatii;
asigurd elaborarea documentatiei de exploatare si mentenantd pentru activitatile existente si
activitatile noi ale societatii;
dispune inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul societatii conform prevederilor legale in vigoare
si In situatii deosebite, iar in cazul lipsurilor, de gestionare-gospodarire si de valori materiale
constatate, aplica masuri corespunzatoare;
aproba structura organizatorica i masuri care sa asigure disciplina muncii, tehnicd, economica, de
mediu si de protectie a societatii;
selecteaza, angajeaza si concediaza personalul;
stabileste masuri pentru realizarea obiectivelor, cu cheltuieli minime, prin constientizarea si
instruirea/perfectionarea personalului
indeplineste obligatiile societatii ce decurg din legislatia aplicabila;
asigurd aplicarea si respectarea legislatiei In domeniul SSM in vederea prevenirii accidentelor
de munca si a imbolnavirilor profesionale prin :
e luarea masurilor necesare pentru asigurarea SSM lucratorilor, prevenirea riscurilor profesionale;
e informarea si instruirea lucratorilor si asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare
SSM;
e urmarirea adaptarii masurilor prevazute la alin. precedent, tindnd seama de modificarea conditiilor
si pentru Tmbunatdtirea situatiilor existente, prin personalul propriu sau prin contractarea de
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servicii profesionale;

y) asigura aplicarea si respectarea legislatiei in domeniul apararii impotriva incendiilor si a protectiei
civile prin :

e stabilirea responsabilitatilor si modul de organizare pentru apdrarea impotriva incendiilor,
actualizarea ori de cate ori apar modificari si aducerea la cunostintd salariatilor, utilizatorilor si
oricaror persoane interesate;

e identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu si corelarea masurilor de aparare impotriva
incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

e colaborarea pentru indeplinirea obligatiilor pentru apararea impotriva incendiilor cu utilizatorii
imobilelor inchiriate.

e identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase.

Z) organizeaza orientarea profesionala, selectionarea, incadrarea in munca si promovarea personalului,
conform cerintelor stabilite pentru fiecare loc de munca, asigurd evidenta salariatilor si ia masuri
pentru aplicarea unor criterii obiective de incadrare, de apreciere/motivare si salarizare, pe baza
competentei;

aa) organizeaza formarea profesionala a salariatilor prin programe de instruire si specializare in cadrul
societatii sau in exterior;

bb) asigura conditii sociale de munca pentru desfasurarea optima a activitatilor, grupuri sociale, conditii
de mediu si microclimat etc.;

CC) asigura organizarea, dotarea si functionarea sistemului informatic din societate;

dd) asigura relatii corespunzatoare cu actionariatul, conform normelor si legislatiei in vigoare;

ee) deleaga autoritatea functiilor de conducere din nivelele ierarhice imediat inferioare pentru decizii de
ruting;

ff) aproba modificari ale chiriilor stabilite pe baza de contract, pe perioade de timp determinate, in
functie de solicitarile obiective ale clientilor, precum si acordarea de discount-uri, in functie de
suprafata inchiriata, termenul de plata in avans, durata contractului si natura afacerii;

gg) raspunde prin rezultatele obtinute in fata A.G.A, de realizarea programelor aprobate, curente si de
perspectiva din societate; informeaza periodic asupra rezultatelor economico-financiare ale societatii
comerciale;

hh) primeste si analizeaza informatiile selective asupra intregii activitati din societate si ia decizii;

i) urmareste si analizeaza permanent desfasurarea activitatilor din societate si ia masuri pentru
eliminarea cauzelor unor dereglari organizatorice, tehnice, a neconformitatilor apdrute, consumuri
materiale, costuri etc., prin factorii de decizie;

JJ) negociaza cu reprezentantii salariatilor ori de cate ori este nevoie; semneaza in numele societatii
CCM,;

kk) Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitdtile necesare pentru mentinerea si imbunatatirea
sistemului de management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si internationale
aplicabile si alte cerinte specifice agreate;

II) indeplineste responsabilitatile incredintate prin mandat de A.G.A.

Administratororul unic este solidar raspunzator fatd de societate pentru :

realitatea varsamintelor efectuate de actionari;

existenta reald a dividendelor platite;

existenta registrelor cerute de lege si corecta lor tinere;

exacta indeplinire a hotararilor adundrilor generale;

stricta indeplinire a Indatoririlor pe care legea si Actul Constitutiv le impun.

VVVYY

2.2.. DIRECTOR ECONOMIC

Art.134 — (1) Directorul Economic organizeaza si coordoneazad activitatea financiar- contabila a
societatii, elaboreaza si implementeaza politici economice in scopul eficientizarii activitatii societatii, in
conditiile respectarii legislatiei in vigoare si gestiondrii corespunzatoare a documentelor contabile pentru
atingerea obiectivelor din programele de activitate ale acesteia.
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(2) Directorul Economic, conform structurii organizatorice prezentate in diagrama de la pagina 16, are in
subordine urmatoarele compartimente functionale si activitati:

» Compartiment Aprovizionare Facturare;

> Casierie;

> Arhiva;

» Magazie generala.
(3) Directorul Economic, are urmatoarele atributii si responsabilitati:

»organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii
financiar-contabile a societatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

»asigura, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al societatii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne ale societatii;

»organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital,contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale,
contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

» urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei, permanen-
tei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de
deschidere, necompensarii);

»organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce
se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita acest control;

»raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul societatii si de inregistrarea cronologica si
sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

» coordoneaza elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli, urmareste incadrarea si analizeaza
abaterile de la bugetul aprobat;

»raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
societatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

» raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin odata
pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cite ori administratorul
unic al societatii o cere;

» efectueaza si raspunde de intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

» raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

> organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

»raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana imputernicita,
cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
cit si sub aspectul securitatii acestora;

» asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul statului si terti, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

» supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational,

» supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

> asigura verificarea ,,balantei de verificare” lunare si a tuturor operatiunilor contabile cu privire
la inchiderea lunara, trimestriala si anuala;

» efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta administratorului unic,
respectiv adunarii generale a actionarilor;

»este consultat de catre entitatile functionale ale societatii in legatura cu problemele referitoare la
activitatea economica;

»este consultat de catre conducerea societatii in probleme care sunt de competenta directorului
economic;
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»>avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari,

cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

> participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul directiei;

» reprezinta societatea in cazurile incredintate prin delegare;

» propune conducerii societatii politica financiara si de preturi/tarife, posibilitaiti de finantare-

creditare pentru atingerea obiectivelor din programele de activitate;

» verifica si avizeaza semnarea contractelor incheiate de societate;

»urmareste desfasurarea ritmicd si operativd a operatiunilor de decontare cu furnizorii, incasarea

creantelor si plata datoriilor la termenele scadente catre furnizorii interni i externi;

» urmareste aplicarea prevederilor legale referitoare la salarizare, precum si a reglementarilor
interne emise n aplicarea si respectarca acestora; raspunde de efectuarea corecta si la timp a
calculului drepturilor banesti ale personalului angajat al firmei;

» prezintd periodic sau la cererea conducerii societatii si/sau a auditorilor analiza indicatorilor
economico-financiari; intocmeste si sustine in fata Auditorului bilantul si contul de profit si
pierderi;

» asigurd intocmirea §i controlul privind evidentele contabile si realizeaza gestiunea financiara
curenta;

» coordoneaza si elaboreaza situatia rezultatelor financiare si a obligatiilor fiscale, inclusiv plata la
termen a sumelor care constituie obligatiile societdtii fatd de bugetul statului (impozit pe profit,
TVA etc.) si alte obligatii fata de terti; intocmeste si sustine declaratiile fiscale in fata autoritatilor
competente;

» asigura plata dividendelor, a salariilor si a celorlalte obligatii administrative, sociale si fiscale ale
societatii;

» stabileste metode de determinare a tarifelor pentru serviciile societdtii cu respectarea legislatiei
economico-financiare;

» coordoneaza si intocmeste evidenta contabild a operatiunilor de incasari si plati care se deruleaza
prin conturile bancare ale societdtii, in lei si valutd, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare in acest domeniu;

» coordoneaza efectuarea inventarierii si evaluarii patrimoniului societatii, conform legislatiei in
vigoare, cel putin o data pe an, in caz de calamitati care au provocat pierderi si in cazul fuzionarii
sau incetdrii activitatii. Stabileste documentele care se Intocmesc pentru aceste operatiuni si
nominalizeaza persoanele responsabile, pentru inventariere;
asigurd intocmirea documentelor justificative pentru operatiile care modifica patrimoniul
societatii,
verifica si raspunde de inregistrarea in evidenta contabila a tuturor operatiunilor patrimoniale;
coordoneaza Intocmirea evidentei mijloacelor fixe atit din punct de vedere al amortizdrii In
conformitate cu legislatia aplicabila cat si a evidentei contabile si operative;
aduce la cunostinta salariatilor proprii prevederile legale privind efectuarea operatiilor,
intocmirea, evidenta si pastrarea documentelor financiar-contabile, precum si reglementarile
interne (RI, ROF, CCM, decizii interne etc.) privind activitatea, drepturile si obligatiile
angajatilor din subordine;

» asigurd/opereaza in programul informatic calculul salariilor inclusiv listarea statelor de plata,
avans-lichidare, evidenta lunara a fondului de salarii realizat, evidenta personalului (intrari-iesiri)
conform contractelor individuale de munca/actelor aditionale si deciziilor emise; operarea in
program a datelelor/modificarilor aparute pentru emite- rea declaratiilor lunare privind obligatiile
de plata si evidenta nominald a asiguratilor pentru casele de pensii, de sdnatate, agentiile de
somaj, ITM etc.; pregatirea si transmiterea fiselor fiscale ale personalului angajat; evidenta
operativd pentru distribuirea tichetelor de masd; intocmirea, supunerea spre aprobare si
transmiterea raportarilor statistice;

» asigurd recuperearea pagubelor inregistrate de catre personalul cu atributii de gestionar, casier,
functionar economic etc;

» asigurd mentinerea infrastructurii necesare (hardwere si softwere) pentru desfasurarea
corespunzatoare a activitafii;
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» raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul directiei la termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte normative;

» raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul directiei pe care o
coordoneaza;

» raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie
economica si financiar-contabila;

» colaboreaza la definirea, stabilirea si implementarea responsabilitatilor, obligatiile si drepturile
salariatilor din subordine, actualizeaza fisa postului ori de cate ori este necesar;

» solicitd incadrarea cu personal calificat in limita locurilor din organigrama aprobata;

» organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatile necesare pentru mentinerea si imbunatatirea
sistemului de management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si
internationale aplicabile si alte cerinte specifice agreate;

» mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;

» raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre sefii ierarhici;

» are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul firmei;

» raspunde de respectarea procedurilor interne legate de wutilizarea aparaturii din dotarea
departamentului;

» raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

» raspunde de mentinerea capacitatii de plata a societatii, de indeplinirea la termen si in
conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor fata de banci, precum si de respectarea disciplinei
financiar-valutare;

» raspunde de elaborarea si comunicarea la nivelul firmei a procedurilor de lucru in probleme de

gestiune a patrimoniului;

» raspunde de intocmirea in termen si in mod corect a bilantului contabil;

» indeplineste responsabilitatile aferente functiei prevazute in dispozitiille de serviciu/decizii
manageriale, proceduri de sistem si operationale, precum si alte atributii, Tmputerniciri sau
mandate incredintate;

» respecta prevederile RI, ROF si alte prevederi legale aplicabile activitatii In vigoare;

» asigurda si raspunde de inregistrarea, confidentialitatea, circulatia, pastrarea si arhivarea
documentelor, datelor si informatiilor elaborate sau utilizate;

» coordoneaza, in zona proprie de responsabilitate, activitatea de prevenire a accidentelor de munca
si a Tmbolnavirilor profesionale, precum si activitatea de prevenire si actionare in situatiile de
urgenta.

2.2.1. COMPARTIMENTUL APROVIZIONARE FACTURARE

Art.135 Compartimentul Aprovizionare Facturare, cu diagrama de relatii prezentata la pagina 20,
asigurd incheierea si urmarirea derularii contractelor de inchiriere pentru spatii comerciale si tarabe cu
agenti economici i producdtori individuali, in vederea comercializarii de marfuri si alte servicii In cadrul
Complexului Agroalimentar Piata Delfinului.

Personalul din cadrul compartimentului indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

» primeste clientii si 1i Indruma oferind relatii privind serviciile solicitate;
» cunoaste si aplica tarifele, prevederile contractuale, prevederile regulamentelor referitoare la
clienti;

» intocmeste contracte de inchiriere, precum si actele aditionale cu agentii economici/ producatori
care desfasoara activitdfi in cadrul complexului, persoane fizice autorizate si/sau persoane fizice si
pregateste pentru arhivare contractele, actele aditionale si alte documente privind derularea
contractelor;

» factureaza chiria, utilitatile, penalitatile, dupa caz, si alte service oferite clientilor, incaseaza
sumele aferente si completeaza registru de casa electronic, pe baza facturii si/sau chitantei;
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intocmeste devize lunare pentru utilitati (consumul de energie electrica/apa etc.) atasate facturilor
la contractele lunare incheiate;

efectueaza balanta lunara la contractele de inchiriere cu agenti economici si producatori;
Tntocmeste situatiiile pentru raportarea incasarilor;

evidentiaza spatiile comerciale libere (magazine si tarabe) si comunica cu factorii de decizie in
vederea utilizarii eficiente a acestora,;

verifica, urmareste si ncaseaza contravalorea chiriei si a tarifelor de la agentii economici si
persoane fizice, conform prevederilor contractuale Tncheiate, respectiv a tarifelor aprobate;
verifica si evidentiaza toti furnizorii si clientii in functie de plata TVA;

prezintd conducerii societatii, la solicitari, situatia contractelor incheiate si alte analize;

sesizeaza sefului ierarhic abaterile de nerespectare a clauzelor contractuale constatate;

primeste si raspunde de contravaloarea incasarilor si rolele martor de la casele de marcat aferente
gestiunii cantarelor si administratorilor Pietei;

solicita citirea contorului ,,Z” de la casele de marcat lunar, reprezentantului societatii de
intretinere case de marcat;

opereaza in programul informational contractele incheiate/reziliate, actele aditionale la contracte;
asigura intocmirea situatiei cu locurile de parcare inchiriate si transmiterea catre factorii de resort;
efectueaza calculatia tarifelor aprobate prin decizii de conducerea societdtii ; raspunde de
corectitudinea datelor si a lucrarilor prezentate;

preda facturile, chitantele Directorului Economic pentru verificare si inregistrare ;

gestioneaza incasarile si le preda/verifica a doua zi pe baza de monetar ;

desfasoara activitate de casier, completeaza registrul de casa, efectueaza depuneri la banca

etc.;

asigurd zilnic interfata cu institutiile bancare transmitand ordine de plata (O.P), file C.E.C. si
bilete la ordin (B.O.), solicita extrasele de cont, efectueazd depuneri bancare zilnice ale
incasdrilor i extrageri de numerar;

raspunde de pastrarea utilizarea echipamentelor de munca si bunurile materiale sau de alta natura
din gestiune, conform instructiunilor producatorului;

raspunde de indeplinirea intocmai si la timp a atributiilor si a sarcinilor de serviciu stabilite in
fisa de post;

participd la instruirea si comunicarea oricdror modificari/dispozitii /decizii ale conducatorilor
ierarhici;

raspunde de comunicarea in timp real a tuturor neregulilor constatate in timpul desfasurarii
activitatii;

raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor inregistrate, precum si de corectitudinea
informatiilor comunicate clientilor;

raspunde de respectarea prevederilor Legii 22/1969, republicata si a altor prevederi legale in
vigoare referitoare la efectuarea operatiilor, intocmirea, evidenta si pastrarea documentelor
financiar-contabile;

asigura nregistrarea, confidentialitatea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor, datelor si
informatiilor elaborate sau utilizate;

asigurd documente/echipamente necesare desfasurarii activitatii (documente prezentare oferte,
formulare utilizate, programe informatice, case de marcat etc.);

solicitd asistenta tehnica, intretinere si service pentru casele de marcat, programele informatice si
echipamentele din dotare prin responsabilii de contract;

asigura desfasurarea activitatii compartimentului pe perioada week-end-ului, preluarea incasarilor
si arhivarea rolelor martor etc.;

raspunde de functionarea programului informatic; colaboreaza cu furnizorul programului in
vederea corectarii modificarilor survenite Tn desfagurarea activitatii,

gestioneaza si mentine in stare de functionare mijloacele fixe si /sau obiectele de inventar din
dotarea compartimentului si asigurd conditii de inventariere a acestora conform deciziilor in
vigoare;

asigura selectia furnizorilor si efectueaza evaluarea acestora ;

raspunde de exploatarea In conditii de sigurantd a mijloacelor fixe din dotare;
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>

de serviciu; propune masuri de imbunatatire a activitatii;

implementeaza procedurile/instructiunile aplicabile activitatii si face propuneri de Imbunatatire a
sistemului de management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si
internationale aplicabile si alte cerinte specifice agreate;

» respecta prevederile instructiunilor proprii In domeniul securitdtii si sdndtdtii in munca, in

>

domeniul apararii impotriva incendiilor si situatiilor de urgentd, precum si prevederile RI, ale
ROF si ale CCM;

isi Tnsuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii

in munca si situatiilor de urgenta.

2.2.2. CASIERIE

Art.136 Casieria se subordoneaza Directorului Economic, efectueaza si raspunde de operatiunile
de incasari si plati in numerar si de activitatea de Thcasare a contravalorii tarifelor pentru contractele in
derulare.

Casieria are urmatoarele atributii si responsabilitati:

» declara la intrarea in schimb banii personali in registrul din casierie;

» completeaza registrul de casa si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi), conform prevederilor legale ;

» verifica documentele prezentate pentru eliberarea/incasarea numerarului (facturi, dispozitii

» de platd/incasare,) sub aspectul corectitudinii si completitudinii lor precum si al autorizarii
platilor;

» asigura plata salariilor/avansurilor din salarii in numerar i obtinerea semnaturilor de la persoanele
beneficiare pe fluturasii de patd; intocmeste documentatia pentru eliberare carduri salariati;

» asigura platile in numerar numai in baza documentelor legal intocmite si aprobate de persoanele
in drept;

> Tncaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc;

> verifica elementele de siguranta ale bancnotelor (numerarul) incasate pentru depistarea
eventualelor falsuri;

» intocmeste si elibereaza chitante si/sau bonuri fiscale pentru sumele incasate;

» primeste contravaloarea tarifelor de la administratorii pietei si gestionarii cantarelor pe baza
monetarelor si a rapoartelor ,,X’’ si ,,Z’” ale caselor de marcat la fiecare predare;

» verifica incasarile din zi cu citirea raportului zilnic la inchiderea casei de marcat;

» prezinta zilnic situatia cu incasarile din ziua precedenta Administratorului unic; cunoaste in orice
moment valoarea sumei de bani existenta in casierie; tine la zi soldul in numerar si intocmeste
monetarul;

> colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile;

» respecta si aplica legislatia in vigoare privind disciplina financiar contabila si procedurile de lucru
aprobate; transmite Directorului Economic registrul de casd cu toate documentele specificate
(chitante, dispozitii de plata, cu facturi etc. );

» intocmeste documentele de depunere/eliberare a lichiditatilor in/din banca;

» efectueaza aprovizionarea, distribuirea si evidenta tichetelor de masa;

» raspunde de respectarea prevederilor Legii 22/1969, republicatd si a altor prevederi legale in
vigoare, referitoare la efectuarea operatiilor, Intocmirea, evidenta si pastrarea documentelor
financiar-contabile, precum si reglementarile interne: Regulament Intern (RI) si Regulamentul de
Organizare si functionare (ROF) etc.;

» 1incaseaza numerar si elibereaza chitantd pentru deconturi etc.;

» efectueaza platile in baza referatelor aprobate de conducere pentru ziua respectiva intocmind
dispozitie de plata;

» efectueaza verificarea decontului de cheltuieli (facturi, chitante, bon de casa) si regleaza sumele
justificate;

» indeplineste alte atributii si responsabilitati incredintate;
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» respectd programul de lucru “in turd continua’, in conformitate cu graficul de tura intocmit de
inspectorul Resurse Umane;

» mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;

» raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate compartimentele functionale ale
societatii;

» are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul societatii;

» raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea societatii si
informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a acestora;

» raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

» raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise;

» raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare (registrul de casa) privind operatiunile de
incasari si plati prin casierie;

» raspunde de exactitatea calculelor, legalitatea si veridicitatea informatiilor si documentele
financiar —contabile intocmite;

» indeplineste responsabilitatile aferente functiei prevazute in dispozitii de serviciu/decizii
manageriale, proceduri de sistem etc.;

» efectueaza activitatile necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de
management integrat (SMI) Tn conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile
si alte cerinte specifice agreate;

» raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

» respecta prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

» 1si Insuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

2.2.3. ARHIVA

Art.137 Arhiva societatii are ca obeictiv arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor elaborate /
utilizate in societate in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, pentru care indeplineste urmatoarele
atributii si responsabilitati:

>

>

organizeaza arhiva societatii cu respectarea prevederilor Legii 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare — Legea Arhivelor Nationale;

prezintd propuneri pentru nomenclatorul arhivistic, impreuna cu sefii de compartimente, si-l
supune spre confirmare Serviciului Arhivelor Nationale ale Municipiului Bucuresti; pastreaza
corespondenta cu acesta;

efectueaza primirea si arhivarea documentelor de la compartimentele functionale pe baza de
inventar si proces - verbal de predare-primire; urmareste aplicarea nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

raspunde de pastrarea si protejarea documentelor in conditii corespunzatoare  impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii;

solicita conducerii societatii dotarea corespunzatoare — mobilier, rafturi, dotari PSI; informeaza
conducerea societatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

tine evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor din unitatile arhivistice (dosare) din depozit pe baza
registrului de evidenta curenta; pune la dispozitie si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire verifica integritatea acestora si le reintegreaza in fond;
scoate din evidenta arhivei documentele selectionate ca nefolositoare de catre “Comisia pentru
selectionarea documentelor din arhiva”/Administratorul Unic, sau ca urmare a distrugerii
provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat;
urmareste respectarea termenelor de pastrare in arhiva a documentelor conform nomenclatorului;
mentine dovezi privind valorificarea prin societati autorizate a documentelor selectionate si le
prezintd reprezentantilor Serviciului Arhivelor Nationale ale Municipiului Bucuresti,
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» efectueaza aprovizionarea cu materiale necesare pentru legarea documentelor; efectucaza legarea
documentelor pentru depozitarea in arhiva,

» Intocmeste si supune spre analizd si  aprobare documentele necesare de selectionare a
documentelor din arhiva: inventarele documentelor propuse pentru eliminare, inclusiv inventarele
documentelor ce se pastreaza permanent si le supune avizarii directiei Arhivelor Nationale ale
Municipiului Bucuresti pentru in vederea scoaterii din evidenta;

» (Qestioneza si mentine in stare de functionare mijloacele fixe si / sau obiectele de inventar din
dotarea unitatilor de arhivare; asigurd conditii de inventariere a acestora conform deciziilor in
vigoare;

» mentine ordinea si asigura curatenia in arhiva; solicitd si urmareste efectuarea intretinerii /
repararii echipamentelor din dotarea unitatilor arhivistice;

» aduce la cunostintd conducatorului locului de munca orice nereguli identificate in desfasurarea
activitatii;

» raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin decizii sau dispozitii manageriale si alte
responsabilitati incredintate;

» depune declaratiile lunare (de TV A, impozit pe profit, impozit pe salarii);

» depune declaratiile anuale de impunere-teren in folosinta, cladiri, mijloace de transport, afisaj;

» intocmeste NIR-urile pentru bunurile achizitionate;

» urmareste intocmirea bonurilor de consum pentru bunurile distribuite;

> intocmeste lunar balantele la materiale, rechizite, consumabile;

» primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale; intocmeste si depune dosarul catre CASMB
in vederea recuperarii debitelor (in termen de 90 de zile);

> respecta programul de lucru;

» raspunde de respectarea prevederilor Legii 22/1969, republicatd si a altor prevederi legale in
vigoare, referitoare la efectuarea operatiilor, intocmirea, evidenta si pastrarea documentelor
financiar-contabile, precum si reglementarile interne: Regulament Intern (RI) si Regulamentul de
Organizare si functionare (ROF) etc.;

» efectueaza activitatile necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de
management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile
si alte cerinte specifice agreate;

» face propuneri de Tmbunatatire a activitatii;

» respecta prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

» 1si insuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

» asigura confidentialitatea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor elaborate sau primite.

2.3. OFICIUL JURIDIC

Art.138 Oficiul Juridic organizeaza si asigura asistenta juridica activitatilor din cadrul societatii,
este subordonat Administratorului Unic al societatii si are urmatoarele atributii si responsabilitati:

>

reprezintd interesele societdtii comerciale in fata instantelor judecatoresti, a organelor de stat si a
altor organe de justitie, a organelor de urmarire penala si a notariatelor, precum si in raporturile cu
persoanele juridice si fizice, pe baza delegatiei de autoritate primite;
respectd si aplica dispozitiile Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic, precum si prevederile Statutului profesiei de consilier juridic n vigoare;
coordoneaza elaborarea/elaboreaza :
- actiuni, Intampindri, apeluri, recursuri, cereri de arbitraj si reexaminare, precum si alte
documente adresate organelor de arbitraj, instantelor judecatoresti si organelor Curtii
de Conturi;
- proiecte de contracte comerciale initiate de societatea comerciala,
- documentatia privind mentiunile la Registrul Comertului;
- documente de sinteza si informari privind continutul actelor normative publicate;
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intocmeste dosar pentru fiecare actiune in instanta, asigurand pastrarea si conservarea acestora
pana la predarea la arhiva societatii;
intocmeste si avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele civile si comerciale precum si
adrese de solicitare informatii/raspuns etc. catre terti, intocmite de alte compartimente;
avizeaza:
- proiecte de contracte comerciale, etc.;
- concilierile pentru rezolvarea obiectiunilor la contractele comerciale incheiate de
societate (perfectare);
- decizii emise de societate Tn aplicarea actelor normative publicate;
- aplicarea corecta a reglementarilor in vigoare, la cererea compartimentelor din
societate;
- constatarile controlului economic intern;
- proiecte de contracte, acte aditionale, protocoale si corespondenta cu parteneri
externi in legatura cu operatiunile de comert, de fiecare data cand se solicita avizul
respectiv;
- documentatie pentru terenurile necesare obiectivelor de dezvoltare ale societatii,
urmarind aprobarea organelor publice abilitate Tn acest sens;
propune masuri de Tmbunatatire a managementului societatii ;
asigura aplicarea corecta a reglementarilor legale in vigoare, la nivelul tuturor compartimen-telor
desfasurate 1n societate prin activitatea consilieriilor juridici ;
certifica la cererea Administratorului Unic al societatii legalitatea unor masuri ce urmeaza a fi
luate, precum si a oricaror acte ce pot angaja raspunderea patrimoniald a societatii;
comunica titlurile executorii (hotdrari judecatoresti, arbitrale etc.) Directorului Economic, 1n
vederea punerii in aplicare a acestora in limita termenelor de prescriptie, cu avizul de specialitate
corespunzator;
asigurd obtinerea si punerea in executare silitd a titlurilor executorii obtinute de societate si
contribuie la recuperarea pe cale legala a tuturor creantelor societatii;
efectueaza inregistrari la Registrul Comertului;
asigurd actiuni de informare i instruire in societate privind legislatia existenta in vigoare,
conform procedurii aplicabile;
tine evidenta contractelor comerciale ale societatii, a actelor normative , a colectiilor legislative si
asigura repartizarea acestora;
urmadreste perioada de valabilitate a tuturor autorizatiilor necesare bunei functiondri a societatii,
pastreaza autorizatiile de functionare n original;
anuntd In timp util conducerea societdtii de expirarea unor autorizatii / regulamente / contracte si
propune, dupa caz, prelungirea, reinnoirea sau sistarea lor;
solicitd/analizeaza periodic impreund cu factorii responabili situatia recuperarii pagubelor
materiale suferite de societate, precum si situatia lichidarii debitelor, propunand masuri aferente;
asigurd legalitatea, confidentialitatea §i corectitudinea lucrdrilor elaborate in cadrul Oficiului
Juridic, respectarea termenelor de executare a lucrarilor;
indeplineste alte responsabilitdti stabilite prin mandate, Tmputerniciri, decizii, dispozitii etc,
primite de la conducerea societatii;
raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea lucrdrilor Intocmite, de respectarea
termenelor de executare a lucrdrilor, coordonarea, indrumarea si organizarea intregii activitafi
juridice la nivelul societatii;
Tmpotriva incendiilor si situatiilor de urgenta, precum si prevederile RI, ale ROF si ale CCM;
raspunde de activitatile necesare pentru menginerea si Tmbunatatirea sistemului de management
integrat in conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile si alte cerinte
specifice agreate;
asigurd Inregistrarea, confidentialitatea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor, datelor si
informatiilor elaborate sau utilizate.
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2.4. COMPARTIMENTUL CALITATE - MEDIU

Art.139-( 1) Compartimentul Calitate — Mediu organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatile
privind:

analiza situatiei protectiei mediului in organizatie; proiectarea, functionarea, certificarea, mentinerea si
imbunatatirea continua a sistemului de management integrat calitate — mediu - sanatate si securi-tate in
munca (SMI); planificarea si organizarea activitatii de audit intern; evaluarea conformitatii i eficientei
SMI; instruire specificd/consultanta specifica

(2) Compartimentul Calitate —Mediu se subordoneaza Administratorului Unic, are relatii in conformitate
cu diagrama de la pagina 26 si indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

» asigurd colaborarea la elaborarea documentatiei necesare obtinerii : acord de mediu (conform
legii, pentru activitati, modernizari, investitii noi), autorizatiei de mediu, accord de preluare ape
uzate in vederea functiondrii organizatiei conform obiectivului de activitate;

» coordoneaza desfasurarea activitatilor privind proiectarea, functionarea, certificarea, mentine-rea

si imbunatatirea continud a SMI in conformitate cu cerintele SR EN ISO 9001, SR EN ISO

14001 si SR OHSAS 18001, versiunile in vigoare si alte cerinte agreate, 1n calitate de
Reprezentant al Managementului pentru calitate-mediu-SSM;

coordoneaza initiativele de imbunatatire continua a calitatii-mediului-SSM;

coordoneaza dezvoltarea SMI, conform deciziei manageriale in vigoare;

elaboreaza/actualizeaza Manualul de Management Calitate-Mediu-SSM;

participa la elaborarea/actualizarea si implementarea documentatiei asociatd SMI corespun-zator
prevederilor legale si de reglementare, liniilor directoare ale organizatiei si clauzelor contractuale;
asigurd acordarea si Inregistrarea codurilor specifice documentelor SMI (proceduri de sistem/
operationale etc.) care se elaboreaza in societate;

intocmeste Planul Anual de Audituri Interne si-1 supune aprobarii Administratorului unic al
societatii;

examineaza eficacitatea si eficienta SMI prin audituri interne, recomanda masuri de imbu-natatire
(dupa caz), raporteaza rezultatele si urmdreste aplicarea actiunilor corective/preventive
convenite;

pregateste societatea In vederea auditurilor externe, executate de secunda/terta parte si

verificd implementarea actiunilor corective convenite;

intocmeste anual raport de adecvanta si eficacitate a SMI si il prezintd managementului de la cel
mai inalt nivel in sedintele Comitetului Calitate — Mediu — SSM;

verificd implementarea actiunilor corective/preventive stabilite Tn analizele managementului de
la cel mai inalt nivel al organizatiei;

raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel al organizatiei in legdturd cu problemele
aparute in functionarea SMI;

asigura si verifica Inregistrarea, respectiv arhivarea documentele intrate/emise in cadrul
compartimentului;

asigurd elaborarea §i transmiterea raportarilor periodice/corespondentei solicitate de nivelurile
ierarhice superioare;

asigurd instruire si acorda consultantd de specialitate in domeniul managementului calitafii —
mediului - SSM;

asigurd si raspunde de corectitudinea, confidentialitatea si secretul datelor, informatiilor conform
dispozitiilor interne si a prevederilor legale in vigoare;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate si transmiterea la timp a corespondentei;

colaboreaza cu compartimentele functionale ale societatii in vederea realizarii obiectivelor din
programele de management aprobate pentru indeplinirea politicilor de calitate, mediu si SSM;
respecta prevederilor Regulamentului Intern (RI), ale Regulamentului de Organizare si
Functionare ( ROF) si ale legislatiei in vigoare aplicabile;

reprezinta organizatia in probleme privind calitatea-mediul-SSM, inclusiv fata de clienti si
autoritati, in concordanta cu mandatele incredintate;
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respecta prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii si sanatagii in munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

isi Tnsuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

indeplineste alte Tmputerniciri sau mandate incredintate de Administratorul Unic si raporteaza
acestuia despre activitatea desfasurata.

2.5. RESURSE UMANE

Art.140 - ( 1) Activitatea de Resurse Umane indeplineste functiunea de personal a societatii
corespunzator cerintelor, in vederea elaborarii si implementdrii politicilor de resurse umane care sa
asigure necesarul de personal corespunzator din punct de vedere cantitativ si calitativ; planificarea
resurselor umane, recrutarea si selectie, orientarea si instruirea, evaluarea personauluil etc., crearea si
mentinerea unui climat de lucru pentru formarea unei forte de munca stabile si eficiente pentru realizarea
programelor de activitate stabilite Tn cadrul societatii.

(2) Activitatea Resurse Umane se subordoneaza Administratorului Unic, desfasoara relatii conform
diagramei de la pagina 28 si indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

>

asigurd gestionarea resurselor umane ale societatii in conformitate cu prevederile Legii 53/2003 -
Codul si a altor prevederi legale aplicabile cu privire la:

- angajarea personalului n baza contractului individual de muncé (CIM), dupa solicitarea/
verificarea documentelor necesare angajarii si a valabilitatii acestora ;

- modificarea prevederilor contractului individual de munca in baza actelor aditionale;

- suspendarea contractului individual de munca, in cazurile prevazute de lege;

- 1Incetarea contractului individual de munca, conform prevederilor legale, in vigoare;
intocmeste, gestioneaza si actualizeaza dosarul personal al angajatilor cu modificarile intervenite
in starea civila si incadrarea acestuia; fine la zi evidenta personalului in registrul general de
evidentd al salariatilor on-line in conformitate cu HG nr. 500/18.05.2011 si Ordinul nr.
1918/25.07.2011;

intocmeste si mentine evidenta CIM, evidenta concediilor medicale, a pontajelor, a documentelor
pentru dosarele de pensionare, conform legislatiei in vigoare, precum §i prezentarea
documentelor, la solicitari, la ITM;

elibereaza adeverinte, copii ale documentelor de personal si ofera informatii privind activitatea in
societate la solicitarea salariatilor;

efectueaza recrutarea si selectia personalului pentru ocuparea posturilor vacante; urmareste
procesul de integrare a noilor angajati in organizatie, precum si evolutia acestora, din punct de
vedere a performantelor profesionale si adaptabilitatea acestora la cerintele societatii;

elaboreazd programul de instruire anuald, conform solicitdrilor sefilor de compartimente si
raspunde de activitatea de instruire/formare profesionald a salariatilor; asigura aprovizionarea cu
servicii pentru instruire prin furnizorii de servicii de formare profesional;

tine evidenta personalului calificat autorizat/cu regim special, asigurd autorizarea la expirarea
perioadei de valabilitate prin aprovizionare cu servicii pentru instruire de la furnizori de formare
profesionald/ autorizare;

tine evidenta documentatiei necesare a activitatii privind salarizarea, asigurarile sociale, fluctuatia
de personal, angajari, promovari, schimbarea locului de munca, eliberare de adeverinte, plecari
din societate;

propune sisteme de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor; asigura implementarea
acestora;

solicitd si colaboreaza la reactualizarea figelor de post si le anexeaza la CIM;

participa la reexaminarea Regulamentului Intern (RI), precum si a Regulamentului de Organizare
si Functionare (ROF) conform prevederilor legale in vigoare sau a modificarilor intervenite in
stuctura/ atributiile compartimentelor ;

participa la negocierea CCM si asigurd inregistrarea acestuia la forurile competente; asigura
informarea angajatilor cu prevederile RI si ale CCM aplicabile;
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participd la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si mentine o legatura
stransa cu reprezentantii salariatilor;

realizeazd si prezintd conducerii societdtii situatii privind structura personalului pe diverse
categorii de  varsta, sex, socio-profesionale, fluctuatia de personal, absenteismul, cauzele
acestora etc.;

elaboreaza /reactualizeaza procedurile privind activitatile de resurse umane (recrutare si selectie,
planificarea resurselor umane, instruire, evaluarea performantelor profesionale) si se asigura de
mentinerea si Imbunatatirea acestora 1n societate ;

intocmeste rapoarte de autoevaluare cu privire la indicatorii de performantd proprii
compartimentului §i  propune masuri de imbunatatire;

colaboreaza cu conducatorii locurilor de munca privitor la relatiile cu angajatii,

gestioneaza contractul referitor la asistenta medicala a angajatilor conform prevederilor legale in
vigoare;

actualizeaza statul de functiuni in baza structurii organizatorice aprobate si participa la adaptarea
structurii in toate etapele dezvoltarii societatii;

opereazd in programul informatic calculul salariilor inclusiv listarea statelor de platd, avans-
lichidare, evidenta lunara a fondului de salarii realizat, evidenta personalului (intrari -iesiri )
conform contractelor individuale de muncé/actelor aditionale si deciziilor emise; operarea in
program a datelelor /modificarilor aparute pentru emiterea declaratiilor lunare privind obligatiile
de plata si evidenta nominala a asiguratilor pentru casele de pensii, de sanatate , agentiile de
somaj, ITM etc.; pregatirea si transmiterea figelor fiscale ale personalului angajat; evidenta
operativa pentru distribuirea tichetelor de masa; Intocmirea, supunerea spre aprobare si
transmiterea raportarilor statistice;

verifica condicile de prezenta si intocmeste pontajul lunar; solicta existenta ca anexe a
documentelor justificative ( bilete de voie, grafice de lucru etc.); valideaza pontajele lunare
intocmite de si le supune aprobarii Administratorului Unic al societtii ;

efectueaza programarea concediilor de odihnd, stabileste cuantumul zilelor proportional cu
perioada lucratd si tine evidenta efectudrii concediilor de odihnd pentru fiecare compartiment;
verifica pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din
cursul lunii;

asigurd eliberarea/vizarea legitimatiilor de serviciu si/sau a ecusoanelor pentru salariati;
urmareste si raspunde de activitatea de stimulare a personalului conform normelor legale
efectueaza cercetdri disciplinare atunci cand se constata abateri disciplinare;

se instruieste in domeniul legislatiei muncii si asigurd implementarea si respectarea acesteia in
desfasurarea activitatii;

raspunde de activitdtile necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatagirea sistemului de
management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile i
alte cerinte specifice agreate;

respecta prevederile legale privind efectuarea operatiilor, intocmirea, evidenta si pastrarea
documentelor de personal-salarizare, precum si reglementarile interne:RI, ROF, decizii interne
etc.);

indeplineste alte atributii incredintate prin decizii manageriale, dispozitii de serviciu etc.de
conducerea societatii;

asigurd inregistrarea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor, precum si confidentialitatea
datelor si informatiilor elaborate sau utilizate; pastreaza confidentialitatea datelor personale ale
salariatilor;

asigura completarea si transmiterea documentelor necesare catre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii;

Primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale.

Intocmeste dosarul catre CASMB in vederea recuperarii debitelor (in termen de 90 de zile).
Intocmeste necesarul lunar de tichete de masa si tichete cadou; preia tichetele de masa de la firma
de distributie, le distribuie pe baza de borderouri si intocmeste lunar rapoartele privind consumul
si evidenta acestora.
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» mentine relatia cu banca : intocmirea si evidenta OP-urilor, depunere numerar, extrase de cont;
> ndeplineste responsabilitatile aferente responsabilului privind gestionarea deseurilor conform
Legn 211/2011 privind regimul deseurilor:
organizarea §i operationalizarea colectarii selective a deseurilor rezultate din activiatea
societatii:
- identificarea tipurilor de deseuri conform HG 856/2002;
- organizarea spatiului destinat colectdrii selective pe fluxuri de material prin containere
diferentiate prin culorile care indica tipul de material al acestor deseur ;
- Verificarea situatiei contractelor, identificarea si incheierea de contracte pentru valorificarea
/ eliminarea deseurilor cu societati autorizate ;
- inregistrarea si raportarea cantitatilor de deseuri conform prevederilor legale ;
- informarea si instruirea angajatilor cu privire la responsabilizarea colectarii selective n
institutie ;
- intocmirea Planului de masuri privind colectarea selective si a Registrului de evidenta a
deseurilor;
mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;
raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate compartimentele societatii;
raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturilor salariale;
are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul firmei;
raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea societatii,
precum si de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de personal emise;
asigura deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza; Raspunde de modul de
arhivare si de pastrare a documentelor de personal;
aduce la cunostinta Directorului economic modificarile aparute in relatiile de munca (angajari,
incetarea raporturilor de munca, concedii fara plata);
raspunde pentru obtinerea in timp util a avizului superiorului ierarhic pentru eliberarea
documentelor de personal.
respectd prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii si sandtatii in munca, apararii
Tmpotriva incendiilor si situatiilor de urgenta, precum si prevederile RI, ale ROF si ale CCM;
isi insuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii
in munca si situatiilor de urgenta.

Y VVVYVY
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2.6. LUCRATOR DESEMNAT SSM

Art.141 - (1) Lucratorul desemnat SSM este subordonat Administratorului Unic si asigura indeplinirea
responsabilitatilor pentru securitatea si sénétatea in muncé in conformitate cu prevederile Legii
Normel metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu modificérile ulterioare, precum si a altor acte
normative aplicabile prin urmarirea derularii contractului cu societatea autorizata.
(2) Lucratorul desemnat prezentat in diagrama de relatii de la pagina 32, are urmatoarele atributii si
responsabilitati:
» asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de muncéd/posturi de lucru in conditiile prevazute de legislatia
aplicabila si propunerea de masuri de prevenire corespunzatoare;
» asigura elaborarea, urmareste indeplinirea si actualizarea planul de prevenire si protectie la nivelul
societatii,
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verifica cunoagterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

asigura elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
SSM, tinand seama de particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de munca, le supune
aprobarii si le difuzeaza in societate;

corespunzator functiilor exercitate pentru consemnarea in fisa postului si aprobarea acestora de
managerul societatii;

intocmeste / mentine un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor sau mijloace materiale in domeniul SSM;

urmareste elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire si propune periodicitatea si durata
adecvata pentru fiecare loc de munca, precum si asigurarea informarii si instruirii lucratorilor;
verifica insusirea si aplicarea de catre lucratori a informatiilor primite;

asigura elaborarea programului de instruire-testare la nivelul societatii;

urmareste intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
art. 101-107 din Normele medodologice de aplicare a legii 319/2006 si asigurarea ca toti lucratorii
sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

mentine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, tipul de semnalizare
necesar si amplasarea conform prevederilor HG nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

tine evidenta meseriilor/profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitdrii lor §i face propuneri pentru prelungirea autorizarii, verificd nivelul de
pregatire teoretic si practic;

asigura evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

asigura evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

urmareste verificarea starii de functionare a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare; verificd mentinerea starii de
functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de
siguranta;

informeaza conducerea societatii, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controa- lelor
efectuate la locul de muncd si asupra indeplinirii masurilor dispuse; propune masuri de
prevenire §i protectie;

verifica intretinerea/repararea echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si,
daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de muncd sd fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din HG nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din societate
si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform
prevederilor legale in vigoare; asigura aprovizionarea si mentine inregistrari privind acordarea
echipamentului de protectie conform prevederilor legale 1n vigoare;

urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de HG nr.
1048/2006;

participa la cercetarea evenimentelor, intocmeste evidentele si elaboreazd rapoartele privind
accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate si urmareste realizarea masurilor dispuse
de catre inspectorii de muncd in urma cercetdrii evenimentelor; tine evidenta accidentelor de
munca ;

colaboreaza cu reprezentantii lucratorilor si medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii
masurilor de prevenire si protectie;

propune si supune aprobadrii, prin regulamentul intern sau prin regulamentul de organizare si
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functionare, durata instruirii §i reguli privind instruirea i insotirea in societate a persoanelor aflate
in unitate cu permisiunea conducatorului societatii;

asigura efectuarea /efectueaza instruirea lucratorilor din unitdti din exterior care desfasoara
activitati pe baza de contract de prestari de servicii, privind riscurile pentru SSM, precum si
masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul unitatii, In general. Consemneaza
instruirea in fisa de instruire colectiva, dupa caz;

colaboreaza  cu angajatorii/lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale
angajatorilor care isi desfasoara activitatea pe teritoriul societatii pentru oferirea informatilor
adecvate privind SSM ;

urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

propune clauze privind SSM la incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori;
colaboreaza cu serviciul extern si informeaza sefii de comp.cu privire la documentele elaborate/
sau primite de la serviciul extern pentru implementare, dupa caz;

propune sanctiuni/stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul
SSM;

este secretarul Comitetului de securitate si sanatate in munca (CSSM) si indeplineste
responsabilitatile aferente conform Regulamentului CSSM , asigurd corespondenta cu ITM la
termenele stabilite de legislatia In vigoare;

urmareste efectuarea instruirii introductiv generala in domeniul SSM, respectiv instruirea la locul
de munca si periodica conform instructiunilor proprii; verifica inregistrarile din fisele individuale
de instruire privind sanatatea si securitatea in munca;

participa la evaluarea cunostiintelor dobandite in procesul de instruire prin teste, examinari etc.;
controleaza si verificd modul de desfasurare a activitatii de instruire, completarea, si pastrarea
fiselor de instruire pana la Incetarea activitatii lucratorilor;

prezintd conducerii societatii informatiile pentru intocmirea Raportului scris referitor la situatia
SSM, actiunile care au fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se vor realiza in anul urmator ;

propune spre aprobare si ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii unitatii, tindnd seama
de alte persoane prezente; mentine in stare corespunzatoare trusele medicale de prim ajutor din
cadrul societatii;

propune si stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;

propune conducerii lucrdtorii desemnati pentru aplicarea masurilor de prim ajutor, de stingere a
incendiilor si de evacuare a lucratorilor, asigura instruirea lor si echipamentului necesar;
stabileste i aproba instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sd opreascd lucrul si/sau sa
paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zond sigura, in caz de pericol grav si
iminent; verifica daca toti lucrdtorii sunt apti sa aplice masurile corespunzdtoare, in conformitate
cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel
de pericol,;

Tndeplineste responsabilitatile din deciziile si dispozitiile managerului societatii; desfasoara alte
activitati necesare/specifice asigurarii SSM prevazute de legislatia in vigoare ;

raspunde de activitatile necesare pentru mentinerea si imbunatatirea sistemului de manage- ment
integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile si alte cerinte
specifice greate;

respecd prevederile legale aplicabile postului, prevederile Regulamentului Intern (RI), ale
Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F);

asigurd Inregistrarea, difuzarea si circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor, datelor si
informatiilor elaborate sau utilizate; Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia
exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu;

gestioneaza mijloacele fixe, obiectele de inventar, materialele necesare activitatii societatii;
efectueaza distribuirea bunurilor/materialeor achizitionate;
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Tntocmeste, actualizeaza si pastreaza fisele de magazie pentru evidenta materialelor si a fiselor de
magazie pentru obiectele de inventar;

asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu,

n cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite,
va raspunde acestor cerinte inclusiv 1n zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de munca
saptdmanal, la solicitarea conducerii;

mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;

raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din firma;

are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul firmei;

raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
departamentului;

raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

face verificari programate si neprogramate a respectarii normelor de protectia muncii;

tine evidenta reglementarilor aplicabile in activitatile desfasurate si asigura insusirea si
respectarea de catre tot personalul a prevederilor reglementarilor respective ;

intocmeste la termenele stabilite, informarile, rapoartele si situatiile cerute de conducerea
societatii in legatura cu desfasurarea activitatilor specifice.

impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta, precum si prevederile RI, ale ROF si ale CCM;

Isi insuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

2.7. 1T

Art.142 Administratorul Unic coordoneaza activitatea IT care, pentru mentinerea in conditii optime de
functionare a sistemelor de calcul si a sistemelor de telecomunicatii din societate, indeplineste
urmatoarele responsabilitati:

>

gestioneaza si asigura mentinerea in conditii optime de functionare a sistemelor de calcul (statii de
lucru, servere, echipamente retea) si a sistemelor de telecomunicatii din societate, precum si
documentatia aferentd acestora ( hard si soft);

analizeaza necesitatea si elaboreaza documentatii de cereri (necesare pentru materiale, lucrari de
intretinere, revizii, reparatii etc.) pentru achizitionarea echipamentelor/ materialelor pentru
instalarea si/sau functionarea corespunzatoare a sistemului informatic;

asigurd aprovizionarea, instalarea si functionarea echipamentelor de calcul conform cerintelor,
pentru realizarea programelor de activitate stabilite in cadrul societatii;

asigurd receptia calitativd a materialelor /echipamentelor de tip informational, in calitate de
beneficiar;

executd instalarea, mutari de echipamente si remedierea defectelor aparute la echipamentele
periferice (imprimante, copiatoare, faxuri), sistemele de calcul si de telecomunicatii, care nu sunt
cuprinse Tn contracte de prestari servicii cu tertii si asigurd functionarea echipamentelor de calcul;
elaboreaza proceduri privind protectia sistemului informatic instalat in cadrul societatii,
elaboreaza si pune in aplicare Planul de actiune in caz de dezastre;

in situatia in care defectele aparute la echipamentele mai sus mentionate nu pot fi remediate la
sediul societatii si se apeleaza la servicii externe, sistemele de calcul vor parasi sediul acestuia
fara suport magnetic;

informeaza conducatorul ierarhic asupra oricaror deficiente constatate in desfasurarea activitatii;
asigurd achizitionarea/prelungirea licentelor pentru programele de baza, antivirus etc. utilizate pe
echipamentele IT;

efectueaza instruirea si asigura consultanta — service utilizatorilor de soft/hard,;
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» face propuneri in vederea extinderii sistemului informational, imbunatatirii celui actual, in
functie de necesitatile societatii;

» cunoaste In orice moment capacitatea si oferta de servicii IT din cadrul societdtii; urmareste
furnizarea serviciilor catre clientii societatii, sesizand orice nereguli preventiv si posibilitatile de
actiune;

» colaboreaza cu structurile societatii implicate 1n relatiile cu clientii pentru informarea cu privire la
serviciile oferite si solicitarile acestora;

» (Qestioneaza si mentine in stare de functionare mijloacele fixe si /sau obiectele de inventar din
dotare si asigura conditii de inventariere a acestora conform deciziilor in vigoare;

» raspunde de exploatarea in conditii de sigurantd a mijloacelor fixe din dotare;

» indeplineste responsabilitatile aferente functiei prevazute in procedurile de sispem si opertionale
dispozitiile de serviciu / decizii manageriale etc. ;

» face propuneri pentru imbunatatirea activitatii ;

» indeplineste alte atributii, imputerniciri sau mandate incredintate;

» raspunde de activitatile necesare pentru mentinerea si imbunatatirea sistemului de manage- ment
integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile si alte cerinte
specifice agreate;

» respecta prevederile RI, ROF, CIM, precum si prevederile instructiunilor specifice privind SSM,
respectiv situatii de urgenta;

» se informeaza si respecta legislatia aplicabila domeniului de activitate 1n vigoare;

» asigurd Inregistrarea, confidentialitatea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor, datelor si
informatiilor elaborate sau utilizate;

» respecta prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

» 1si insuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in

munca si situatiilor de urgenta.

2.8. ADMINISTRARE PIATA

Art.143 - (1) Compartimentul Administrare Piatd organizeaza si coordoneaza activitatea de exploatare a
Complexului Agroalimentar Piata Delfinului, in vederea utilizarii eficiente §i cu maxima rentablitate a
capacitafii acestuia, avand relatii interne §i externe, prezentate in diagrama de la pagina 36. Se
subordoneaza Administratorului Unic, si indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

>

>
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asigurd mentinerea infrastructurii necesare (spatii de inchiriat, locuri de parcare etc.) pentru
derularea corespunzatoare a prevederilor contractuale cu clientii;

verificd/controleaza/actioneaza la respectarea clauzelor contractuale si a prevederilor
regulamentului de functionare a Complexului Agroalimentar in relatiile cu clientii; propune
masuri/sanctiuni la constatarea abaterilor;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru informarea cu privire la situatia clientilor, a
contractelor/actelor adifionale incheiate, precum si a serviciilor oferite acestora;

administreazd piata agroalimentara, urmadrind crearea conditiilor necesare si suficiente pentru
desfasurarea unui comert civilizat;

declara la intrarea in tura banii personali in registrul din casierie;

atribuie tarabe in zi producatorilor agricoli si agentilor comerciali, in ordinea solicitarilor si in
limita tarabelor libere existente in sectorul din piatd repartizat desfacerii acestor produse, incepand
cu orele 6:00 dimineata pe perioada de vara, respectiv orele 7:00 pe perioada de iarna.

intocmeste zilnic registrul cu evidenta tarabelor inchiriate in zi in care trebuie specificat : numarul
de taraba/colt, numele prenumele persoanei fizice/persoanei juridice/ producatorului, seria si
numarul certificatului de inregistrare/ certificatului de producator, seria si nr. bonului fiscal,
urmareste in permanenta ocuparea tarabelor in vederea incasarii tarifelor aplicabile;

incaseaza contravaloarea tarifelor de la clienti (agenti economici si producatori), prin numarare
faptica, in prezenta acestora;

elibereaza bon fiscal pentru orice incasare efectuata in zi la agentii economici si producatori;
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» preda la casierie la ora 12:00 numerarul incasat, pana la acea ora, pe baza de monetar si
araportului ,,X’’ emis de casa de marcat;

» preda la casieria unitatii a numerarul incasat ulterior, pe baza de monetar si raportul ,Z°’°
eliberat de casa de marcat, conform programului de mai jos:

= Luni— Vineri pana la orele 16:00
= Sdmbata pana la orele 15:00
= Duminica pana la orele 12:00.

» intocmeste zilnic diagramele cu tarabele incasate in zi si le preda la Comp. Aprovizionare
Facturare;

» afiseaza la loc vizibil orarul de functionare, tarifele practicate in piata si alte informatii prevazute
de lege la deteriorare sau modificare ;

» asigura rezolvarea prompta a reclamatiilor primite din partea clientilor;

» asigurd gratuit cantar de control pentru verificarea de catre cumpdratori a corectitudinii
cantaririlor;

» raspunde de mentinerea In stare permanenta de curdtenie a pietei agroalimentare, asigurand
salubrizarea incintei acesteia §i curatenia grupurilor sanitare respectand conditiile igienico-
sanitare ce se impun precum si spalarea saptdmanala si ori de cate ori este necesar a platformelor;

» intocmeste necesarul, solicitd aprovizionarea cu materiale pentru activitatea de salubrizare,
precum si echipament de lucru si protectie pentru personalul din subordine;

» supravegheaza transportul containerelor de deseuri reciclabile la locul de depozitare temporara a
acestora, efectuarea balotarii si predarea deseurilor catre societati autorizate;

» verifica si raspunde daca sortarea si/sau recuperarea deseurilor de hartie, carton, sticla, plastic sau
metal se face pe fiecare categorie in pubele/containere specifice fiecaruia dintre ele de catre
angajatii din subordine;

» urmareste respectarea clauzelor contractuale privind depozitarea corespunzatoare a deseurilor de
catre societatile comerciale detindtoare de spatii comerciale precum si ridicarea/ evacuarea
acestora de societatea de salubrizare;

» supravegheaza efectuarea serviciilor de salubrizare si curdtare a canalizarii de catre societatile
prestatoare de servicii, si face receptia lucrarilor prestate conform contractului;

» confirma societatii de salubrizare cantitatea de deseuri, centralizeaza si verificd cantitatile
facturate conform desfasuratorului emis de aceasta;

» sesizeaza conducerii societatii abaterile de la prevederile contractuale ale societatilor de prestari
servicii ( salubrizare, dezinsectie si deratizare, alimentare cu apa, canalizare, electricitate,
mediu, etc.);

» asigura evidenta, gestionarea si mentinerea in stare de functionare a mijloacelor fixe i/ sau a

» obiectelor de inventar din dotare, precum si conditii de inventariere a acestora conform deciziilor
n vigoare (magazine, tarabe, containere, europubele pentru sortarea deseurilor, pubele, cosuri de
gunoi etc.);

» asigura identificarea si marcarea corespunzatoare a spatiilor / tarabelor;

» controleaza daca mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din punct
de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in domeniu;

» verifica valabilitatea buletinelor de metrologie a tuturor aparatelor de masurare si control,
urmareste periodic calitatea etalonarii echipamentelor si greutatilor;

» verifica certificatele de producatori, precum si certificatele de inregistrare pentru AF, PF, II, SC
si obliga comerciantii sa le afiseze la loc vizibil;

» verifica ca produsele comercializate in incinta Complexului Agroalimentar sa aibd afisate
preturile, tara de provenienta precum si categoria de calitate a marfii;

» verifica modul de respectare a programului de lucru a personalului din subordine;

» Intocmeste programarea in concediul de odihna a personalului din subordine, precum si pontajul
lunar pentru personalul din subordine si-I transmite inspectorului Resurse Umane;

» colaboreaza la definirea, stabilirea si implementarea responsabilitatilor, obligatiilor si drepturilor

salariatilor din subordine; elaboreaza fisa postului ori de cate ori este necesar;
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Tnainteaza propuneri de sanctionare si/sau premiere a personalului pentru activitatea desfasurata;

asigurd instruirea personalului din subordine privind modul de comportare in relatia cu clientii si
actionarea in situatia unor divergente;

informeaza si instruieste personalul din subordine, propune masuri de imbunatatire a activitatii;
este direct raspunzator de pastrarea si utilizarea conform instructiunilor producatorului a
echipamentelor de munca, bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu
care lucreaza ( case de marcat );

este direct raspunzator de indeplinirea intocmai si la timp a atributiilor si a sarcinilor de serviciu
stabilite in figsa de post si de respectarea programului de lucru;

participa la instruirea si comunicarea oricaror modificari/dispozitii /decizii ale conducatorilor
ierarhici;

raspunde de comunicarea In timp real a tuturor neregulilor constatate in timpul activitatii;
raspunde de aplanarea tuturor conflictelor iscate atat intre comercianti cat si intre angajati;
colaboreaza cu compartimentul de paza pentru asigurarea linistii si modalitatilor de a actiona in
situatii de urgenta;

raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor inregistrate, precum si de corectitudinea
informatiilor comunicate clientilor;

raspunde de respectarea prevederilor Legii 22/1969, republicatd si a altor prevederi legale in
vigoare referitoare la efectuarea operatiilor, intocmirea, evidenta si pastrarea documentelor
financiar-contabile;

Tndeplineste responsabilitatile aferente functiei si / sau compartimenului prevazute in dispozitii de
serviciu/decizii manageriale, proceduri de sistem, precum si alte atributii Incredintate;

respectd prevederile RI, ROF si CCM,;

efectueaza si raspunde de activitatile necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea
sistemului de management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si
internationale aplicabile si alte cerinte specifice agreate;

asigurd colaborarea la elaborarea instructiunilor proprii privind SSM, respectiv privind situatiile
de urgenta, pe locuri de munca;

asigurd aducerea la cunostinta a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, precum si
a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin prin fisa postului personalului din subordine;
urmareste prezenta personalului din subordine la efectuarea instructajului periodic privind SSM —
SU;

coordoneaza actiunile de interventie in situatii de urgentd conform planurilor aprobate;
colaboreaza cu compartimentul de paza pentru asigurarea linistii si modalitatilor de a actiona in
situatii de urgenta ;

respecta programul de lucru;

asigura inregistrarea, confidentialitatea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor, datelor si
informatiilor elaborate sau utilizate;

respectd prevederile instructiunilor proprii In domeniul securitatii si sanatatii In munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

coordoneaza, in zona proprie de responsabilitate, activitatea de prevenire a accidentelor de munca
si a imbolnavirilor profesionale, precum si activitatea de prevenire si interventie in situatii de
urgenta;

isi Tnsuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt si
in limitele respectarii temeiului legal.

(2) Compartimentul Administrare Piatd, conform structurii organizatorice, are in subordine
urmatoarele activitati:

Distributie cantare;
Echipa curatenie.
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2.8.1. Echipa de curitenie are urmatoarele atributii si responsabilitati:
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efectueaza curatenia 1n sectorul repartizat din interiorul si exteriorul Pietei Delfinului;

asigurd si intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
sanitare n vigoare;

efectueaza zilnic golirea cosurilor de gunoi si le mentine in permanenta curate ;

asigura curatenia si functionalitatea toaletelor ;

efectueaza dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

spala suprafetele vitrate cu substante specifice;

ia in primire toate materialele necesare asigurarii curatenie si le utilizeaza judicios;

utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele,
maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

respecta programul de lucru ,,in turd continud” in conformitate cu graficul de turd intocmit de
Administratorii Pietei;

efectueaza curatenia generala la fiecare sfarsit de saptamana;

este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

la plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte
mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

poartd obligatoriu ecusonul, echipamentul individual de protectie din dotare;

respecta prevederile RI, ROF;

respecta prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii si sanatatii In munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

isi insuseste, respecta si Indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt si
in limitele respectarii temeiului legal.

2.9. ATELIER INTRETINERE

Art.144 - (1) Atelierul Intretinere organizeazi activititile si conduce nemijlocit personalul de executie
lucrari de intretinere/reparatii/investitii cu mijloace proprii, a activitatii de deservire si intrefinere a
instalatiilor si echipamentelor din dotare, pentru realizarea obiectivelor stabilite.

(2) Este subordonat Administratorului Unic, are relatii conform diagramei prezentate la pagina 40 si
indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:
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organizeaza actiivtatea pe locuri de munca si pregiteste conditiile de lucru pentru realizarea
lucrarilor, raspunzdnd de indeplinirea calitativd si la termen a sarcinilor de catre personalul
atelierului;

repartizeaza lucrdrile pe executan{i si conduce nemijlocit executarea operatiilor pe perioada
desfasurarii lucrarilor; participa direct, alaturi de personalul din subordine, la lucrarile executate;
solicita compartimentului Aprovizionare Facturare materialele necesare activitatii pentru intregul
personal al atelierului, prin cereri/referate de aprovizionare, avizate de catre Administrator;
intocmeste zilnic necesarul de materiale pentru fiecare lucrare pe care o are de executat si il preda
spre aprobare administratorului Thainte de a scoate materialele din magazia de materiale;
intocmeste bonul de consum pentru materialele utilizate la realizarea lucrarilor ;

controleaza modul de executie a operatiilor din proces;

intretine echipamentul din dotare si raspunde pentru deteriorarea sau pierderea lui;

verifica in permanenta instalatiile sanitare, instalatiile de apa si canalizare, in perimetrul
Complexului Agroalimentar Pieta Delfinului (robineti, vane, clopote wc, alimentarea cu apa
potabila etc.); executa toate lucrarile de intretinere si reparatii la instalatiile sanitare si instalatiile
de apa din perimetrul Pietei Delfinului;

respecta intocmai sarcinile si indicatiile cu privire la procesul tehnologic si materialele folosite
(dimensiuni, cantitati, calitate);

56



Societatea MCC
HOLDING INVEST S.A. REGULAMENT INTERN Editia 1/Revizia 1

>
>

>

vVVY VvV VYV V¥V V VY VY Y

Y VY

VVV VYV VY

respecta intocmai precizarile si indicatiile inscrise in proiectele de executie, dupa caz;

raspunde de respectarea tehnologiilor de executie si/sau a instructiunilor de lucru pentru operatiile
executate;

utilizeaza rational timpul de lucru, materialele, echipamentele de lucru din dotare; nu permite
persoanelor neautorizate sa utilizeze sau sa intervina la utilajele si echipamentele din dotare;
raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control, utilajelor, masinilor-unelte, sculelor
urmare unor actiuni necorespunzatoare;

asigurd existenta si functionarea dispozitivelor de securitate a muncii si a echipamentelor de
protectie, precum si verificarea metrologica a echipamentelor de masurare si monitorizare;
indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii specifice trasate de conducerea societatii in
legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul muncii
sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

informeaza administratorul asupra modului in care au fost executate lucrarile, despre incidentele
aparute in timpul de lucru si despre modul de rezolvare al acestora; raspunde de corectitudinea
informatiilor furnizate catre sefii ierarhici;

ia masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale de
consum utilizate; citeste indexul consumului de energie electrica si apa la clientii societatii;

ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor din activitatea ce o desfdsoara pentru a nu crea
neplaceri clientilor, sau a nu determina intarzieri ale altor membrii din formatie prin
neterminarea lucrarilor la data prevazuta;

foloseste materiale corespunzatoare calitativ, propune masuri de imbunatatire a activitatii,
depoziteaza corespunzator materialele ce urmeaza a fi folosite fara sa blocheze caile de acces si
le utilizeaza judicios;

solicitd incadrarea cu personal calificat si autorizat in limita numarului de personal aprobat prin
organigrama societdtii, propune programe de instruire, perfectionare si autorizare a personalului;
stabileste atributiile si responsabilitatie personalului din subordine si intocmeste fisele de post;
propune sanctionarea si/sau premierea personalului pentru activitatea desfasurata;

indeplineste responsabilitatile aferente functiei prevdzute in dispozitiile de serviciu/decizii
manageriale, proceduri de sistem si operationale, precum si alte responsabilitati incredintate;
raspunde de functionarea echipamentelor de munca in conditii tehnice si de securitate prevazute in
instructiunile proprii §i in prescriptiile tehnice aplicabile;

propune pentru casare mijloacele fixe si dupd aprobare, asigurd dezmembrarea si valorificarea
corespunzatoare a componentelor rezultate;

asigura recuperarea/ valorificarea/eliminarea deseurilor rezultate in cadrul activitatii atelierului;
elaboreaza si supune spre aprobare instructini de lucru, dupa caz, pentru personalul din subordine;
asigurd/ verificd insusirea / respectarea riguroasa de cdtre membrii formatiei de lucru a
tehnologiilor de lucru/reglementarilor privind ordinea si disciplina tehnologica si de munca, a
prescriptiilor de exploatare si intretinere a echipamentelor de munca, utilajelor si dispozitivelor
de lucru, precum si a regulilor de  manipulare, transport si depozitare a materialelor de
constructii, carburanti, lubrifianti etc.;

participd la receptia lucrarilor realizate;

executd controale inopinante in spatiile comerciale din incintd pentru respectarea normelor de
securitate §i sdnatate in munca si de apdrare impotriva incendiilor de catre agentii economici i
propune masuri pentru abaterile constatate;

executd debransarea de la retea a agentilor economici care nu respectd prevederile contractuale
si/sau normele de aparare impotriva incendiilor;

respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de
serviciu, asigura circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor elaborate sau primate;

nu executa nicio lucrare in alt punct decat Piata Definului.

mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;

are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul firmei.
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» se prezinta la ora fixata in program si odihnit; respecta programul de lucru de 8 si suplimentar
cand este nevoie cu plata corespunzatoare numarului de ore lucrate. Refuzul de indeplinire a
acestui articol poate duce la rezilierea contractului de munca;

» nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului de lucru in incinta societatii si nici diferite

medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare sau lucrul la inadltime;

nu permite accesul persoanelor straine in incinta in care 1si desfasoara activitatea;

nu paraseste locul de munca fara sa anunte;

utilizeaza adecvat, conform indicatiilor, echipamentele de lucru si de protectie de cate ori este
nevoie, fara a face rabat de la norme;

» respectd prevederile RI, ROF;

» efectueaza si raspunde de activitatile necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea
sistemului de management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si
internationale aplicabile si alte cerinte specifice agreate.

» respectd prevederile instructiunilor proprii in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

» 1si insuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgenta.

» executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt si
in limitele respectarii temeiului legal.

(3) Atelierul Intretinere are in subordine personalul n structura organizatorica aprobata: echipa
intretinere.
(4) Este subordonat Administratorului Unic, si indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

YV VYV

2.10. SOFERI

Art.145 Soferii efectueaza transposrtul materialelor/produselor/persoanelor pentru activitatile necesare
societatii, sunt subordonati Administratorului Unic, si indeplinesc urmatoarele atributii si
responsabilitati:

» respecta si aplica regulile de circulatie pe drumurile publice In ceea ce priveste conducerea
preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrare a vizibilitatii;

» verifica starea tehnica a autovehiculului la intrarea in schimb si / sau plecarea in cursa (instalatia
de alimentare cu carburanti, sistemul de franare, sistemul de directie, semnalizare, rulare si
franare, instalatia electrica si de evacuare a gazelor arse) si sa confirme prin semnatura pe foaia de
parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic;

» identifica traseele si timpii de transport stabilite de unitate;

» urmareste respectarea rutelor si traseelor indicate, adaptarea vitezei de circulatie la restrictiile
impuse de traseu, de timp si conditiile atmosferice;

» se deplaseaza cu documente de transport valabile si sesizeaza conducatorului societatii, in timp
util pentru refnoirea acestora, expirarea perioadei de valabilitate a autorizatiilor, asigurarilor,
verificarilor tehnice periodice etc. ale autovehiculului utilizat;

» verifica si asigura existenta dotarilor speciale (pentru PSI si antiderapaj), a pieselor de schimb
necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs; raspunde de deteriorarea
autovehiculelor, sculelor urmare unor actiuni necorespunzatoare;

» raspunde de starea tehnica a autovehiculului si anunta orice nereguli survenite in functionarea
autovehiculului sau a altor problemele care apar in desfasurarea activitatii;

» raspunde de intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

- verificare nivel de combustibil si ulei, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- urmarire realizare revizii tehnice curente, schimburi de ulei, antigel, lichid de frana si
filtre, Tnlocuire echipamente etc;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica;

- spalarea exterioara si interioara a autovehiculului etc.;

» raspunde de exploatarea in conditii normale a autovehiculului, incadrarea in consumurile specifice
aferente si se preocupa de reducerea consumului de carburant;
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raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate de avarierea autoturismului cand aceasta s-a produs
din culpa sau neglijenta sa; plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii
legislatiei rutiere;

preda autovehiculul la garajul unitétii sau la locul indicat de angajator imediat dupa incheierea
programului de lucru;

intocmeste i semneaza foile de parcurs la zi ;

achizitioneaza materialele de care are nevoie societatea conform necesarelor intocmite de celelalte
compartimente; incarca materialele in autovehicul, dupa caz si le transporta in siguranta, raspunde
de gestionarea acestora pe perioada transportului, cand se deplaseaza fara delegat;

respectd regulile privind incércarea, repartizarea incarcaturii, asigurarea si fixarea marfurilor
transportate;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
conducatorul societatii pentru a se remedia defectiunile;

nu incredinteaza conducerea autovehicolului altor persoane;

nu lasa motorul pornit si nu paraseste autovehiculul;

nu lasa cheile de pornire in contact cand paraseste autovehiculul;

comunica imediat conducatorului societatii telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

respectd legislatia rutierd, precum si regulile privind prevenirea accidentelor de munca in
circulatia rutiera;

cunoaste si respectd masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in ceea ce priveste
asigurarea vehiculului, protectia personala si a celorlalti participanti la trafic, protectia mediului,
protectia bunurilor;

ia toate masurile pentru asigurarea masinii, la parcarea autovehiculului;

nu transporta persoane straine cu masina societatii;

efectueaza controlul medical periodic pentru obtinerea avizului “Apt din punct de vedere medical
si psihologic” conform prevederilor legale;

executa curse de rodaj si Incercare a autovehiculului in conditiile impuse de producator pentru
mentinerea fiabilitatii autovehiculului;

preda marfurile/produsele achizitionate responsabilului compartimentului solicitant;

preda documentele justificative pentru achizitiile efectuate la casieria societatii;

raspunde de integritatea autovehiculului pe care il are in primire si a marfurilor transportate;
raspunde de cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;

mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;

raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre sefii ierarhici;

are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul firmei;

se prezinta la lucru la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare;

nu consuma alcool in timpul programului de lucru si nu paraseste locul de munca neanuntat;
indeplineste responsabilitatile aferente functiei si / sau compartimenului prevazute in dispozitii de
serviciu/decizii manageriale, proceduri de sistem, precum si alte atributii incredintate;

efectueaza citirea indexului la contoarele de energie electrica la clientii societatii;

respecta prevederile RI, ROF;

efectueaza activitatile necesare pentru implementarea, mentinerea si Imbunatétirea sistemului de
management integrat (SMI) in conformitate cu standardele nationale si internationale aplicabile
si alte cerinte specifice agreate;

respecta confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitarii atribugiilor si sarcinilor de
serviciu,

impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;

isi Tnsuseste, respecta si indeplineste prevederile legislatiei din domeniile sanatatii si securitatii in
munca si situatiilor de urgents;

executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt si
in limitele respectarii temeiului legal.
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2.11. COMPARTIMENT PANIFICATIE PATISERIE

Art.146 Trateaza si proceseaza materiile prime si ingredientele (faina, grasimile, zaharul, drojdia,

apa eto);

Face diferite aluaturi si mixturi conform retetei de productie;

Trage in forme aluatul si produsele de panificatie, pastele;

Face paine, aluaturi de foi si alte produse de panificatie;

Produce, modeleaza si aplica decoratiuni pe produsele de panificatie;

Stocheaza in conditii optime produsele;

Utilizeaza corect si eficient echipamentele folosite in procesul muncii: cuptoare, mixere,

masini de taiat si de tragere in forme, camere speciale unde se lasa la dospit painea, benzi

transportoare, forme pentru produsele de panificatie, cantare

Curata si intretine echipamentele folosite

Sesizeaza imediat seful de sectie in momentul in care intampina dificultati sau defectiuni in

utilizarea echipamentelor folosite

> Este direct raspunzator de indeplinirea intocmai si la timp a atributiilor si a sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa;

» Respecta programul de lucru

> Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice Tnainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului ;

> Lasa echipamentele si celelalte mijloace pe care le-a folosit curate si in buna stare, la
plecarea din imobil, indiferent de motiv;

> Are obligatia sa poarte echipamentul de lucru din dotare in scopul pentru care a fost
acordat;

> Nu paraseste incinta sectiei, in timpul programului de lucru, fara aprobarea conducatorului
ierarhic;

> Propune masuri de imbunatatire a activitatii;

> Respecta prevederile din procedurile sistemului de management integrat calitate - mediu -
sanatate si securitate in munca (SMI) din cadrul societatii aplicabile activitatii desfasurate;

> Raspunde de comportamentul in relatiile cu colegii sau alte persoane cu care intra in contact,
precum si de orice incident petrecut sau initiat in timpul pauzei de masa;

> Respecta prevederile Regulamentului Intern (RI);

> Preintampina orice situatie care ar putea pune in pericol viata, integritatea corporala sau
sanatatea salariatilor, patrimoniul firmei sau poluarea mediului.
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CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 147 — (1) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu consultarea reprezentantilor salariatilor si a
fost aprobat in sedinta din  19.07.2013 de catre Administratorul Unic, in calitate de reprezentant legal al
societatii M.C.C. HOLDING INVEST S.A.

(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte normative
In vigoare.

Art. 148 — (1) Regulamentul intra in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui. La aceeasi

datd, se abroga cap. VI=XVII din Regulamentul Intern editia 0/ revizia 2 din 10.05.2012.

(2) Celelalte capitole din Regulamentul Intern editia O/revizia 2 din 10.05.2012, raméan in vigoare si se
aplica numai clientilor/vizitatorilor.

Art. 149 — (1) Regulamentul intern va putea fi modificat ori de céte ori necesititile legate de organizarea
si disciplina muncii in societate o impun, precum si atuunci cand actele normative fac obiectul
regulamentului intern.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate reprezentantilor salariatilor.

(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi reeditat, dandu-se textelor o noua
numerotare.
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