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CAPITOLUL |. DISPOZITII GENERALE

Art.1.- Prezentul regulament se aplicad tuturor categoriilor de salariati care
desfisoara activitdti in cadrul SC BTT SA, indiferent de natura si durata activitatii desfagurate.

Art.2.- Salariatii SC BTT SA, indiferent de functie sau meserie, de felul C.1.M. sau
de durata acestuia, au obligatia de a-gi insusi si respecta prevederile prezentului regulament
intern, prevederi ce decurg din:

v Legea nr.53 /2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
v contractul colectiv de munci;
v contractele individuale de muncé;
v deciziile consiliului de ad ministratie;
— —— v __decizii sau dispozitii ale conducerii_ SC BTT SA;
v Ordonanta nr.137/200 privind prevenirea i sanctionareatuturor-formeior——
de discriminare, completati si modificat prin O.G. nr. 77/2003;
v Legea nr.319/2007 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in munca.

CAPITOLUL Il. DREPTURILE S| OBLIGATILE ANGAJATORULUI

Art.3.- Angajatorul, persoand juridica, este reprezentat prin directorul general al
SC BTT SA.

Art.4.- Directorul general al SC BTT SA, este numit prin Decizia Consiliului de
Administratie.

Salariatii care ocupa functii de conducere, in indeplinirea sarcinilor ce le revin,
raspund in fata persoanei care ocupad o functie de conducere jerarhic superioard, pentru
organizarea activitatii pe care o conduce, pentru modalitatea de utilizare a mijloacelor materiale
si financiare ale societatii, precum si pentru misurile si/sau dispozitiile adoptate in indeplinirea
sarcinilor de serviciu. '

Salariatiii sucursalei Costinesti, in indeplinirea sarcinilor ce le revin, raspund in
fata directorului general, in calitate de angajator, pentru modalitatea de utilizare a mijloacelor
materiale si financiare ale societdtii, precum si pentru masurile si/sau dispozitiile adoptate in
indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Art.5.- Angajatorul SC BTT SA are -in principal - urmétoarele drepturi:

1. - sistabileascd organizarea si functionarea unitatii;
2. — sa stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
3. — si repartizeze salariatii pe locuri de munci in raport cu pregitirea profesionala a

fieciruia si sa exercite un control permanent §i exigent asupra indeplinirii atributiilor,
sarcinilor si lucririlor ce au fost repartizate fiecirui salariat;

4. — sadea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva legalittii lor;

5. - si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

6. — si constate sivarsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca la nivel de societate si Regulamentului
Intern;

7. - sa asigure periodic instruirea si sa controleze modul de insusire si aplicare de cétre

salariati §i persoanele care participd la procesul de muncid, a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice sanitare si organizatorice stabilite;

8. - sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

e
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Art.6.- Angajatorul SC BTT SA are

performanta si descrierea acestora.
1. Obiectivele de performanta si descrierea lor:

dreptul sa stabileasca obiectivele de

relevante pentru munca sa,
bazate pe probleme sau

Nr. crt Obiectiv Definitie Actiuni
1. Orientarea spre succes Actioneaza pentru - lucreaza pentru a
imbunatatirea performantelor | depasi standardele, a
sau pentru a realiza o sarcina | fi gafa inainte de
mai bine, mai ieftin, mai termenele limita, sau a
T S S T e { Tntrece performantele
indeplinirea unor obiective celorlalti
provocatoare
- dezvolta cal mai
bune si mai eficiente
pentru a imbunatati
performanta
- stabileste si
actioneaza pentru a
atinge obiective
provocatoare dar
realiste, atat pentru el,
cat si pentru ceilalti
2. Preocuparea pentru Intreprinde actiuni personale | - Verifica de doua
ordine si calitate pentru a asigura exactitatea si | ori exactitatea
calitatea muncii proprii si a informatiei din munca
altora, prin controlarea sau sa
monitorizarea datelor, si prin | - Monitorizeaza
dezvoltarea si mentinerea calitatea
sistemelor de organizare a muncii celorlalti
muncii si informatiilor. - Monitorizeaza
stadiul de
progres al
proiectelor versus
termenele limita
3. Initiativa Intreprinde actiuni in mod - Intreprinde actiuni
independent sau din propria pentru a evidentia
initiativa, in vederea oportunitatile inainte
evidentierii punctelor critice ca cineva sa l-o ceara
sau a oportunitatilor, inainte sau sa fie fortat de
de ai se cere acest lucru; evenimente
face mai mult decét se
asteapta de la postul - Persevereaza pentru
respectiv a invinge obstacole/
respingerile
- Intreprinde actiuni
sau
se angajeaza sa
rezolve sarcini in plus
fata de ceea ce se
asteapta de la el
4. Culegerea de informatii Aduna si foloseste informatii | - iese din mediul sau

pentru a aduna
informatii sau a-i




oportunitati, sau foloseste o
serie de tehnici de colectare
sau revizuire a informatiilor

inaintea luarii oricarei decizii

chestiona pe cei mai
apropiati de problema
respectiva

- cerceteaza in
continuare, trecand la
ceea ce este evident,
prin adresarea unor
intrebari sau folosirea
altor metode, pentru a
determina factorii care
stau la baza situatiei
respective sau care au

generat problema

- AL LA 4

— telefoneaza sau
contacteaza alte
persoane care nu sunt
implicate direct in
respectiva situatie,
pentru a afla punctul
lor de vedere sau
informatil relevante

Orientarea catre servicii
de calitate oferite
clientilor

Lucreaza pentru a intelege si
a

veni intr-un mod pozitiv in
intdmpinarea nevoilor
clientului, indiferent daca
acesta este unul intern sau
extern firmei

- Incearca in mod
concret sa creasca
valoarea operatiilor
destinate clientilor
culege informatii
despre nevoile reale
ale clientului,
evidentiindu-le pe
acelea care n-au fost
initial prezentate sau
exprimate corecteaza
rapid si nepartinitor
orice

- problema legata de
serviciile oferite
clientilor

Impactul si influenta

Foloseste o serie de abordari
si metode pentru a influenta,
convinge sau obtine
sprijinul/cooperarea altora

- incearca sa convinga
in mod direct pe altii
facdnd un apel
rational Ia motiv;

- foloseste date si
informatii pentru a-si
sustine pozitia
adapteaza o
prezentare sau o
discutle Ia interesele
si grijile specifice
audientei calculeaza
impactul actiunii/
cuvintelor sale astfel
incat sa obtina un
efect special asupra
celorlalti;




- anticipeaza si se
pregateste pentru
reactia celorlalti

realista in propriile planuri,

7. Capacitatea de a lega Actioneaza in vederea - Depune efort pentru
relatii interumane dezvoltarii si mentinerii unei a stabili un contact cu
retele de legaturi in interiorul | colegii de munca sau
‘si'in afara organizatiel, cu’ ‘cu clientii, prin
oameni care ar putea oferi legaturii informale
informatii sau ar putea
sustine obiectivele firmel; de | . Mentine relatiile cu
asemenea, tot aici intra ceilalti angajati, ceea
capacitatea de a realiza relatii | ¢co este esential in
stranse de prietenle cu realizarea cerintelor
—_— = | ceilalti, care ar putea ajutala | profesiopale |
atingerea obiectivelor.
- Dezvolta si foloseste
reteaua de contacte
8. Munca in echipa si Intentia de a lucra cooperand | - evalueaza in mod
cooperarea cu ceilalti, de a face parte din | real contributia
echipa, de a lucra impreuna; celorlalti si le solicita
aceasta implica in mod direct | ideile si opiniile
si ceilalti angajati pentru a-l ajuta la
propriile planuri si
decizii
- mentine oamenii
informati si cu datele
la zi, impartind cu
bunavointa informatii
- vorbeste despre
colegi/membrii
echipei in termeni
pozitivi, respectand
contributia celorlalti
9. Gandirea analitica Foloseste o abordare - analizeaza situatiile
metodica, pas cu pas, pentru | pentru a identifica
a relatiile intre o serie
descompune problemele de
complexe sau procesele, in parti, sau pentru a
partile lor componente; identifica modele
identifica modelul cauza-efect | cauza-efect
si analizeaza problemele
folosind cadre si tehnici - identifica multiple
variate existente deja, pentru | pefatii intr-o
a gasi o solutie cat mai problema/situatie, si
apropiata. dezvolta planuri de
anticipare a
- obstacolelor
evalueaza,
folosind tehnici
variate,
- dezavantajele
alternativelor
10. Increderea in sine Are o incredere puternica dar | - cauta/ abordeaza cu

o

decizii, actiuni, si are

atitudine increzatoare




abilitatea de a indeplini de "pot face”, noi
sarcini dificile; nu va sovai in | provocari sau
fata unor opozitii puternice, si | responsabilitati

invata sa faca fata in mod aditionale

constructiv situatiilor dificile

si insucceselor - exprima increderea
in abilitatile/
interpretarile

proprii, sau in punctul
de vedere legat de o
situatie sau o
problema

= —{acHunile-sale-sprifina
sau indreptatesc
pretentiile de
incredere in sine

10.

1.

2. Perioada de evaluare a performantelor va fi anuala.

Art.7.- Angajatorul are — in principal — urmatoarele obligatii

intocmirea proiectului contractului colectiv de munca gi asigurarea participarii
reprezentantilor alesi ai salariatilor la negocierea C.C.M. lansat;

aplicarea prevederilor C.C.M. aprobat in consiliu de administratie $i inregistrat la
D.G.M.S.S. precum si a legislatiei muncii;

fundamentarea tehnico-economica si oportunitatea obiectivelor;

stabilirea strategiei si metodelor pentru realizarea obiectivelor propuse;

promovarea spre aprobarea consiliului de administratie al SC BTT SA a structurii
organizatorice si functionale anuale a societatii, precum si a modificérilor ce se impun
pe parcursul anului;

- elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii care sd detalieze si si
particularizeze Legea 319/2006- Legea securitatii si sanatatii in munca si HG 1425/2006-
Norme metodologice pentru aplicarea Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, in
raport cu activitatea care se desfasoara;

sa facd cunoscutd angajatilor regulile proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muncii corespunzitor conditiilor in care se desfagoara activitatea la locurile de munci;

evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdnatatea angajatilor si a riscurilor de incendiu
si stabilirea masurilor tehnice si organizatorice, corespunzitor conditiilor de munca si a
factorilor de risc evaluati la locurile de munca;

sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de muncd, precum si asupra misurilor de prevenire
necesare;

organizarea instruirii angajatilor in domeniile securitatii si sanatatii in munca, precum

si a apararii impotriva incendiilor gi luarea de mésuri corespunzdtoare pentru ca numai
angajatii care au fost instruiti adecvat sa poatd avea acces la locurile de muncéd unde
exista riscuri pentru securitatea gi sanitatea acestora;

asigurarea supravegherii stirii de sanéatate a tuturor salariatilor prin inlesnirea accesului
acestora la serviciile medicale de medicina muncii;

asigurarea documentatiilor, tehnologiilor si instructiunilor de lucru care sa asigure
desfagurarea procesului de munca cu o inaltd productivitate, fira pericol de accidente



12.

13.

14.

sau imbolnaviri profesionale;

asigurarea instruirii personalului privind utilizarea, functionarea si exploatarea
echipamentelor tehnice (masini, utilaje, instalatii, aparatura, dispozitive, unelte si alte
mijloace necesare Tn procesul muncii);

stabilirea responsabilititilor si a modului de organizare privind apdrarea impotriva
incendiilor, pentru activitatile pe care le coordoneaza;

aprovizionarea la timp si in bune conditiuni cu materii prime, materiale, combustibili,
energie electrici, echipamente si dotiri pentru desfigurarea procesului de productie si
realizarea in termen si de buna calitate a sarcinilor de serviciu;

asigurarea dreptului la munc3, la libera alegere a ocupatiei, la conditii de muncé

16.
17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27

echitabile si safisfacatoare, la proteciie impotriva somajului;
asigurarea dreptului la libertatea de opinie si exprimare.
stabilirea atributiilor, responsabilititilor si a competentelor pentru fiecare loc de munca;

organizarea si perfectionarea pregatirii profesionale respectand principiul dreptului la
educatie gi pregétire profesionali;

intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de activitate;

exercitarea permanentd a unui control ierarhic exigent asupra modului de indeplinire a
sarcinilor gi atributiilor fiecarui angajat;

adoptarea si aplicarea de sanctiuni disciplinare, corespunzitor actelor normative in
vigoare, dupa cercetarea prealabild a abaterii disciplinare savérsita de salariat;

asigurarea platii drepturilor salariale pentru angajati in functie de performantele obtinute
la locul de munci si dupid modul in care gi-a indeplinit obligatiile de serviciu;

stabilirea locurilor de munca unde accesul este interzis anumitor categorii de salariati.

s3 asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald in vederea ridicarii si
perfectionarii pregétlru profesionale a acestora, respectandu-se prevedenle legii nr.
53/2003 codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

sd ia mdsuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la timpul de
munca si de odihni, la salarizare, precum si la orice alte drepturi cuvenite salariatilor,
conform contractului colectivde munca si contractului individual de munci;

- si acorde concediul legal de odihni, conform programdrii, precum si a celorlalte drepturi

rezultate din contractul colectiv de munca la nivel de societate;

— sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor care sunt susceptibile de

a afecta substantial drepturile si interesele acestora;

Art.8.- Obligatiile enumerate la art.7 (pct.1-27) sunt in concordantd cu

obligatiile §i responsabilitatile prevazute de lege si normativele in vigoare.

CAPITOLUL lil. DREPTURILE si OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.9.- Salariatiii au — in principal - urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;



2. - dreptul la repaus zilnic si saptidmanal;

3. - dreptul la concediul de odihna anual;

4. - dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

5. — dreptul la demnitate in munca;

6. — dreptul la securitate sisanatate in munc;

7. — dreptul la acces la formarea profesionald;

8. — dreptul lainformare si consultare;

9. - dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

10. - dreptul de protectie in caz de concediere;

11. - dreptul de negociere colectiva si individuala;

12. - dreptul de a participa la actiuni colective.

13 - alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.10.- Salariatii SC BTT SA sunt obligati sa respecte ordinea si disciplina la
locul de munci, sa indeplineascé la timp si de bund calitate sarcinile ce le revin prin figa
postului, cu respectarea prevederilor contractului colectiv de muncd, contractului individual de
muncé, regulamentului intern, instructiunilor, hotdrarilor AGA si deciziilor consiliului de
administratie sau sefilor ierarhici privind desfagurarea activitatii in cadrul societatii.

Art.11.- Salariatii au - in principal — urmétoarele obligatii:

1. - sirespecte intocmai programul de lucru stabilit si aprobat de conducerea societatii;

2. - sa-giinsuseasci i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
apirare impotriva incendiilor, precum si masurile de aplicare a acestora;

3. - si realizeze sarcinile de serviciu, caietele de sarcini sau atributiile de serviciu cu
respectarea strictd a termenelor stabilite, a normelor si instructiunilor de protectie a
muncii si a celor de P.S.l.;

4. - sifoloseascd timpul de lucru exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor ce le revin;

5. — si3 foloseascd aparatura tehnicid — de calcul, xerox, fax sau alte dotari — numai in
interesul societatii;

6. — sanu execute lucriri care nu intra in sfera de activitate a societatii ¢i sa nu distraga de

la lucru pe ceilalti salariati;

7. - sa-gi insugeasci si sa respecte intocmai instructiunile de lucru gi procesul tehnologic,
stabilite pentru activitatea pe care o desfagoari;

8. - si studieze si sid-si insuseasci noile tehnici si tehnologii de lucru pentru cresterea si
imbunétatirea productivitatii si a calitatii muncii;

9. — siaducd imediat la cunostinta sefului ierarhic orice nereguli sau greutdti ce se ivesc in
realizarea sarcinilor si obiectivelor ce le revin, precum si orice defectiune tehnica sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare, imbolnavire profesionalda sau



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.
28.

incendiu;

sd aduci la cunostinta sefului ierarhic si sa ajute la inliturarea abaterilor de la normele
si instructiunile in vigoare;

si aib3 o comportare corecti in relatiile de serviciu, loiala fata de societate;
sd evite orice actiuni care pot perturba activitatea societatii;

si nu pretinda — direct sau indirect — i sa nu primeasca cadouri sau alte foloase care
nu i se cuvin de la persoane fizice din interiorul unititii sau din afara acesteia pentru a
favoriza elaborarea unui act (document) privitor la indatorirea sa de serviciu sau in
scopul de a face un act contrar acestor indatoriri;

sa anunte conducerea societatii atunci cand se incearca coruperea salariatulul de o

tertd persoand care urmareste un scop anume si care contravine regulii de drept in
activitatea pe care o desfagoara;

salariatii care vin in contact cu persoane din afara societatii sunt obligati sa aiba fata
de acestea o atitudine demni, civilizatd si corectd, convorbirile fiind politicoase gi
limitate la strictul necesar;

si se supuni oricdrui control dispus de organele de conducere, control ce se va
efectua astfel incit si nu constituie un abuz impotriva salariatilor sau sa atinga
demnitatea acestora;

si respecte intocmai legislatia specificad domeniului de activitate;

s3 respecte statutul de salariat si sa nu abuzeze de el in relatiile cu terte persoane;

sa respecte instructiunile si regulile privind accesul in incinta unititii la care este

angajat sau alte unltatl ale societatii; in situatia in care prin atributiile de serviciu intrd -
si deplasarea la aceste unitati, accesul se va ‘face numai prin locurile stabilite, in baza

aprobirilor date de conducerea societatii sau conducerea sucursalelor;

si-gi ridice permanent gradul de pregitire profesionald prin participarea gi evident

absolvirea cursurilor la care au fost recomandati de societate prin programul de

pregdtire si perfectionare profesionali;

salariatii au obligatia sd-si insuseasca si sa respecte prevederile contractului colectiv
de munci, ale regulamentului intern si regulamentului de organizare si functionare,
precum si orice dispozitii sau decizii date de conducerea administrativa sau seful
ierarhic superior, referitoare la activitatea pe care o desfigoard si sd se conformeze
intocmai, neputind fi abs olviti de raspundere pe motiv ca nu le cunoaste.

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

si respecte si sd mentina ordinea si disciplina la locul de muncd;

si respecte programul de lucru stabilit, s semneze condica de prezenta la venire si la
plecare, indiferent de functia ocupata ;

s& nu lucreze cu superficialitate, nesemnaland incalcérile de la dispozitiile legale in
vigoare constatate, cu ocazia controlului efectuat si s& stabileasca potrivit limitei sale
de competentad raspunderile potrivit legii;

s3 intocmesci si sd inainteze la termen sefului ierarhic, documentele solicitate, care
provin din compartimentul sau de activitate.

Obligatia de a respecta secretul de serviciu ; -

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile



Art12.- In scopul prevenirii accidentelor de muncd, a imbolnavirilor

profesionale, a avariilor gi incendiilor, salariatii au urmétoarele obligatii:

1.

si participe prompt si organizat —in caz de accident- la salvarea celor in cauza, la
acordarea primului ajutor, la stingerea incendiilor sau alte actiuni de interventie rapida
ce se impun;

si aduci la cunostintd conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil,
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

si coopereze cu conducerea unititii si/lsau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si domeniul apararii impotriva incendiilor,
atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinte impuse pentru

10.

11.

12.

prevenirea accidentelor, bolilor profesionale §i incendiilor.

Art.13.- Se interzice salariatilor:

intarzierea la programul de lucru gi plecarea fard aprobarea sefului ierarhic inainte de
terminarea programului normal de lucru;

scoaterea din unitate prin orice mijloace a actelor, uneltelor, echipamentelor sau
oricdror alte bunuri apartinand societatii, fira aprobarea sau documentele eliberate de
cei in drept;

introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice Tn incinta unitatilor;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice;
prezentarea la serviciu in stare de oboseald; ___

intrebuintarea sau folosirea in scopuri personale, comunicarea sau divulgarea pe orice
cale, ori copierea fira autorizatie scrisd a conducerii de acte, note, planuri, schite, date
sau elemente privind activitatea societatii;

impiedicarea la locul de munci a altor salariati sa-gi desfagoare activitatea;

practicarea — in incinta unitatilor — a jocurilor de noroc sau aite actiuni care nu sunt
legate de procesul de munca;

savargirea de fapte care pot sd puni in pericol siguranta unitatii, a salariatilor sau a
propriei sale persoane;

fumatul in alte locuri decit cele in care este permis si sunt amenajate in acest scop;

valorificarea in cadrul societitii a méarfurilor sau produselor neautorizate de conducere;

- angajarea de relatii cu persoane fizice sau juridice din care sa rezulte obligatii pentru
societate, altele decéat cele care decurg din atributiile de serviciu sau imputerniciri primite
prin delegare din partea conducerii societitii;

CAPITOLUL IV. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.14.- (1) Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste

pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

(2) Durata normald a timpului de muncéd este de 8 ore pe zi, respectiv 40

ore/saptimanal. Zilele de sambita, duminicd si sarbdtori legale sunt considerate zile de
repaus.



(3) In cazul tinerilor in varsti de pana la 18 ani durata timpului de munci este

de 6 ore/zi, respectiv de 30 de ore pe saptidméana.
Art.15.- Pentru desfagurarea activitatii proprii a SC BTT SA, programul de baza

va fi:
a) pentru comgartimentele functionale:
- de la ora 8" pand la ora 17%° - de luni pan4 joi;
-vineri de la ora 8% pana la ora 14*"
Art.16.- Modul in care se va tine evidenta salariatilor va fi stabilit de conducerea
societatii. '

Art.17.- Pentru activitatea proprie a SC BTT SA sediul central, evidenta
prezentei la munca a salariatilor se face pe baza condicii de prezentd, care va fi semnata
obligatoriu de cétre toti salariatii indiferent de functie, la venirea si la plecarea din unitate.

Pentru perioadele in care nu este prezent in unitate, salariatul are obligatia:

- sd facd cunoscut serviciului resurse umane plecarea in concediu de odihnd; concediu fara

plata; solicitarea zilelor libere platite pentru evenimente deosebite; recuperarea unor ore (zile)
prestate peste programul normal de lucru; certificatele medicale; cerere pentru. ingrijirea
copilului pana la varsta de 2 ani; dovada pentru donarea de séange; citatie in instanta;

Pontajul lunar pentru avans si lichidare (13-28; 29-12) rezultd din condica de
prezentd si este obligatoriu sd fie vizat de geful serviciului inainte de a fi inaintat Serviciului
Salarizare, resurse umane pentru calculul si plata drepturilor salariale.

Art.18.- Timpul nejustificat in prezenta zilnici se considerd absenta. Se
considerd absentd de la program si intirzierea nemotivatd de la inceputul activititii
sau plecarea inainte de terminarea orelor de program (nejustificat).

Pentru astfel de abateri de la disciplina muncii pe ldnga sanctiunea disciplinara

ce poate fi luatd, drepturile salariale se vor diminua corespunzéator pentru:

o intarziere de pand la 30 minute <1 ori;:

¢ intarziere mai mare de 30 minute -1 zi.

Cumularea a 3 absente nemotivate conduce la sanctionarea salariatului
conform art.37 pct.14 din prezentul regulament.

Art.19.- (1) Salariatul are obligatia sd anunte concediul medical in termen de 24
ore. Dacd — in timp de 3 zile de la intreruperea activitatii ~ salariatul nu anuntd cazul de boala
ivit, si nici nu poate proba imposibilitatea anuntarii, dupa desfagurarea cercetérii prealabile el
poate fi sanctionat conform art.263 din Legea nr.53/2003 si art. 37 pct.29 din prezentul
regulament.

(2) Daci incapacitatea de munca survine in timpul concediului de odihni sau al
concediului fara platd salariatul beneficiazd de indemnizatie pentru incapacitate temporara de
muncd. Concediile se intrerup, urmand ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Art.20.- Donarea de sdnge va fi anuntata cu cel putin 2(doud) zile inainte si va
avea acordul sefului ierarhic.

Art.21.- Planificarea concediilor de odihna se face pana la sfargitul anului
calendaristic pentru anul urmator. Drepturile de concediu de odihni, precum §i posibilitatea de
acordare in fractiuni, din care una si fie de cel putin 15 zile lucritoare, sunt prevazute in
contractul colectiv de munci, coroborat cu prevederile Codului al Muncii — Legea nr.53/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Stabilirea perioadelor de acordare a concediului de odihnd se va face la nivelul serviciilor,
birourilor, compartimentelor etc. pe baza intelegerii membrilor colectivului, astfel incat sa
raspunda intereselor societatii, membrilor colectivului si celui privat. Aceastéd planificare la
nivelul subdiviziunii organizatorice se supune avizirii directorului de directie, sefului de
serviciu sau, dupa caz, directorului general.

La efectuarea concediului de odihna, salariatul formuleaza cererea cu cel putin 7 zile inainte de
plecare iar unitatea este obligatd si-i acorde indemnizatia de concediu de odihna cu cel putin
5 zile lucritoare inainte de plecare, conform Legii nr.53/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art.22.- Modul de acordare a concediului fira platd, pentru rezolvarea unor
probleme personale, este reglementat de contractul colectivde munca.

Perioada in care salariatul este in concediu fara platd nu constituie vechime in
muncad, aceastd perioadad nefliind considerata perioada asimilati in contextul legislatiei actuale
(Legea nr.19/2000, cu modificarile si completarile ulterioare).

Art.23.- (1) in cursul celor 8 ore normale de muncé salariatii au dreptul la pauzi

de masa de 15 minute.
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(2) Tinerii in varstd de péna la 18 ani beneficiazi de pauzd de masa de 30 de
minute, in cazul in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de patru ore si

jumatate.
(3) Depasgirea timpului acordat pauzei de masi inseamna diminuarea timpului de

lucru pentru realizarea sarcinilor de serviciu si se sanctioneazd potrivit art.37 pct.6 din
prezentul regulament.

CAPITOLUL V. RELATII DE SERVICIU

Art.24.- in cadrul relatiilor de muncé intre salariatii societatii se creeaza relatii
de ierarhie administrativa si de subordonare operativa.

Art.25.- in cadrul relatiilor de ierarhie administrativa fiecare salariat este
subordonat direct unui singur sef ierarhic. Transmiterea dispozitiilor de ierarhie administrativa
se face prin conducitorii ierarhici directi. Conducitorii ierarhici superiori pot transmite
dispozitii nemijlocit; fn acest caz cel care a primit dispozitie este obligat sa informeze pe
conducitorul sau ierarhic.

Art.26.- in cadrul relatiilor de subordonare operativa, salariafii sunt subordonati
pe linie de specialitate la diferite nivele de organizare ale societatii. Relatiile de ierarhie
administrativa si relatiile de subordonare operativa se stabilesc prin figa postului, pe categorii
de personal.

Art.27.- Conducitorii de Ia toate nivelele ierarhice sunt obligati sa dea dispozitii
in limita competentei lor stabilite prin fisa postului, si pretindd executarea intocmai a
dispozitiilor date si sa controleze executarea acestora. Dispozitiile date trebuie sa fie conforme
cu legile si instructiunile de serviciu gi sa nu lezeze onoarea si demnitatea celor ce urmeaza sa
le execute.

Art.28.- Salariatii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite.
Daca persoana care primeste dispozifia considera ca aceasta este ilegald, trebuie sa informeze
de indati asupra acestor consecinte celui care a dat dispozitia, iar daca acesta isi mentine
dispozitia, persoana respectivd, pe propria rdspundere poate sd@ nu o execute, informand
conducitorul ierarhic imediat superior celui care a dat dispozitia. Informatiile asupra
indeplinirii dispozitiilor trebuie sa corespunda realitdtii. De asemenea, toate informatiile care se
transmit trebuie si fie exacte si date la termenele stabilite sau in timp util atunci cénd se
actioneaza din proprie initiativa.

Art.29.- Relatiile de serviciu sunt si relatile de colaborare intre salariatii
compartimentelor descrise in structurile organizatorice (organigrame), precum si relatiile de
reprezentare asa cum sunt descrise in figele posturilor.

CAPITOLUL VI. ALTE INDATORIRI S| OBLIGATII ALE PARTILOR

Art.30.- Fiecare salariat, din proprie initiativd, trebuie sa ingtiinteze neintarziat
societatea asupra situatiei personale, familiale, atunci cand aceasta prezintd interes atit pentru
el céit i pentru unitate, ca:

. schimbarea unor date de identitate (nume, buletin, domiciliu, telefon etc.)
precum si a numérului de copii si a statutului acestora;

- obtinerea sau pierderea unor drepturi de asigurari sociale (concediu medical,
certificat handicap, pensionare pe caz de boald, pierderea sau recdpdtarea capacitatii
profesionale, sarcind, ingrijire copil etc.);

- ordin de chemare la recrutare sau concentrare militara;

. schimbarea unor date privind compatibilitatea statutului de salariat cu
activitatile desfasurate in interes privat (actionari in domenii concurente obiectului de activitate
al societatii si unitatilor subordonate).

Fatd de salariatul care nu face instiintarile mentionate mai sus, societatea nu igi
asumi nici o raspundere privind consecintele ce ar decurge din acestea.

Art.31.- Salariatli cu contract de muncd, care doresc sad practice activitai
secundare (cumul de funcfii) solicitd si primesc acordul conducerii societatii numai pentru
situatii in care nu este influenfatd activitatea de baza stabilitd prin contractul individual de
munci si nu activeaza in posturad de concurent.

Art.32.- (1) Orice salariat are dreptul sa reclame seful sdu direct sau alta
persoani cu care intrd in relatii de colaborare, subordonare in cazul in care se simte ingradit,
lezat sau ignorat in munca pe care o desfiagoard. Reclamatia (petitia) o va adresa, in termen
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legal, conducerii societatii, in spetd directorului general, prin serviciului Resurse Umane din
cadrul SC BTT SA, cu precizarea termenului de raspuns.

(2) in termen de 30 zile calendaristice de la data inregistrarii petitiei, salariatul
trebuie s primeasca raspuns in scris, indiferent daca solutia este favorabili sau nefavorabila.

(3) Reclamatiile anonime sau facute prin intermediul altei persoane nu sunt
luate in seama.

Art.33.- Salariatii au obligatia sa aducd la cunostintd societitii pierderea
legitimatiei de serviciu, imprejurarea in care a fost pierduta si document din care sa rezulte cé
a facut public aceasta pierdere (anunt la ziar).

Art.34.- La terminarea programului de lucru, salariatii societatii se ngrijesc
pentru:

- incuierea si, dupd caz, sigilarea figetelor sau a birourilor;

. deconectarea aparaturii de calcul de la retea;

- deconectarea de la reteaua electrici si a altor aparate electronice existente in

dotarea serviciului, biroutul, compartimentuiul-etc.

Art.35.- Salariatii vor actiona organizat pentru interventii in situatii de:

e accident de munca;

¢ incendiu;

« sustrageri din patrimoniul societatii;

« calamitati naturale (ex. cutremur).

Art.36.- Deplasarea salariatilor (care necesitd transport, cazare, diurnd) pentru
rezolvarea problemelor de serviciu, la unitatile subordonate sau la alte unitati cu care SC BTT
SA intra in relatii de colaborare, se va face numai pe baza delegatiei de serviciy, aprobatd de
directorul general sau - dupa caz - directorul coordonator. Invoirile personale de la
programul de lucru se aproba de seful lerarhic, responsabil de prezenta la lucru a
subordonatilor i vor fi consemnate in pontaj corespunzator.

CAPITOLUL VIi. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.37.- (1) Angajatorul are dreptul, potrivit legii, de a aplica sanctiuni
disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd ci acestia au savarsito abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legaturd cu munca si consta intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de catre salariat prin incalcarea normelor legale,
regulamentului intern, regulamentului de organizare si functionare, contractului individual de
munca sau contractului colectiv aplicabil, ordinelor sau dispozitiilor legale ale conduciétorilor
ierarhicl.

(3) Sanctiunile disciplinare posibil de aplicat de citre angajator sunt:

(a)| - avertisment scris (AVS)

(b)] - retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care (RF)
s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depési 60 zile
calendaristice

(c)| = reducerea salariului de baza pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10% (RS)

(d)| - reducerea salariului de baza silsau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o (RSI)
perioada de 1-3 luni cu 5-10%

(e)| — desfacerea disciplinara a C.L.M. (concediere pentru motive care tin de persoana (C)
salariatului)

Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat salariatul a adus prejudicii
patrimoniale sau a comis alte infractiuni, conducitorii sunt obligati s& sesizeze organele
competente ale polifiei sau justitiei, aplicandu-se, dupa caz, Codul Muncii, Codul de Procedura
Civili sau Codul de Procedura Penala.

Art.38.- Se considera abateri disciplinare si se sanctioneaza potrivit Codului
Muncii si prezentului regulament - functie de gravitatea lor - urmétoarele fapte:
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Nr.

SANCTIUNI APLICATE
crt. ABATEREA 2. 3. 4. 5. 6.
S RF | RS|RSI| ©
1) |- executarea din proprie initiativd, de alte sarcini
decat cele ce-i revin conform meseriei sau functiei
pentru care este incadrat, incalcdnd regulile din
C.C.M,, R.l,, cu consecinte:
v’ usoare; X - - - -
v medii: - X X b 4 X
v _grave, - - - - X
2) |- incilcarea regulilor privind accesul in unitatile
societdtii; circulatia in incinta acestora, precum gi a
— sediului—central-in—alte scopuri-decat-in—interesul | —_— -}
serviciului - - X - X
3) |- prezentarea la serviciu sau intrarea in unitate sub
influenta bauturilor alcoolice; - X X - X
4) |- nerespectarea dispozitiilor sefilor ierarhici; - X X - X
5) |- afisarea de inscrisuri, reclame, fotografii de orice
fel, cu exceptia celor aprobate de conducerea
societatil; X X X X X
6) |- nerespectarea programului de lucru; X X X X X
7) |- péarasirea serviciului fnainte de sosirea
personalului din schimbul urmétor; X p { X X X
8) |- nerespectarea in timpul serviciului a regimului de
lucru stabilit, incédlcarea disciplinei; X X X X X
9) |- efectuareain timpul programului a unor lucréri care
nu au legédturd cu serviciul; - X X X X
10) [ - nerespectarea ordinii, curdfeniei §i neluarea
maésurilor necesare pentru folosirea si intretinerea
corespunzitoare a bunurilor societatii; X X X X X
11) | - folosirea in scopuri personale a bunurilor
apartinand s ocietatii; - - X X X
12) | - necompletarea sau completarea necorespunzatoare
a evidentelor, precum si comunicarea de date si
informatii false; - X X - X
13) | - neinformarea gefilor ierarhici asupra unor
deficiente de naturd sa stinjeneascad activitatea
normali a societiti; X X X X X
14) | - insumarea a trei absente nemotivate; - - - - X
15) | - atitudine ireverentioasa fatd de orice persoand in
timpul serviciului; ' - X X X X
16) | - refuzul nejustificat de a executa sarcinile fata de
sefii ierarhici; - X X X X
17) | - nerespectarea normelor de protectie a muncii si
prevenirii Incendiilor; X X X X X
18) | - nepredarea la termenele stabilite a lucrarilor daca
prin aceasta nu s-au adus prejudicii materiale;
X - - - -
19) | - executarea necorespunzitoare a lucrdrilor, in
conformitate cu instructiunile sau reglementarile in
vigoare; - X X X X
20) | - raportarea de controale fictive sau neexecutarea
controalelor dispuse de sefii ierarhici;
- X X X X
21) |- pierderea, distrugerea sau nepredarea la timp a

documentelor conform instructiunilor de serviciu;
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2I2)

pardsirea locului de munca fard aprobarea gefului
ierarhic chiar daca salariatul nu paraseste unitatea;

23)

practicarea jocurilor de noroc in unitate sau la
punctele de lucru;

24)

impiedicarea in orice mod a executérii sarcinilor de
serviciu de céitre salariati, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege sau de instructiuni;

25)

admiterea la serviciu de céitre sefii ierarhici a
persoanelor care sunt sub influenta alcoolului sau
se prezinti intr-o stare evidenta de oboseali;

b

x

26) |

neindeplinirea atributiilor de organizare,
coordonare si control prevazute in regulamente;

27)

abuzul de autoritate fatid de salariatii din subordine,
stirbirea autorititii sau demnitatii acestora;

28)

aplicarea, in mod nejustificat sau fira cercetare, de
sanctiuni, acordarea nejustificati a recompenselor
sau luarea unor masuri nedrepte ori cu incélcarea
legii;

29)

neanuntarea la timp a concediului medical de care
beneficiazd, precum si nedepunerea certificatului
medical pana la termenul de lichidare a lupii pentru
a fi luat in calcul la plata indemnizatiilor;

30)

prestarea unor servicil in baza raporturilor de
muncd contractuale cu alte societiti care
desfigoara activititi similare cu cele ale societiiti;

31)

introducerea sau valorificarea in incinta unitatilor a
oriciror marfuri sau produse neavizate de
conducerea societatii;

32)

nerealizarea sarcinilor de muncd si nivelului de
productie, prestatie, repartizat cantitativ si calitativ,
prevazute de normele de munca, caietele de sarcini
cu atributiile de serviciu (figele postului);

33)

neexecutarea masurilor de asigurare si mentinere a
curdteniei la locul de munca de citre toti salariatii.

34)

neindeplinirea la timp si de bund calitate a
sarcinilor ce le revin prin fisa postului, cu
respectarea prevederilor contractului colectiv de
munca, contractului individual de munca,
regulamentului intern, instructiunilor, hotérarilor
AGA si deciziilor consiliului de administratie.

X

X

X

X

sdvargite de salariat avand in vedere:

— imprejurarea in care fapta a fost sévarsiti;
gradul de vinovitie al salariatului;
consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generald in serviciu a salariatului;

— eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
Ordinea sanctiunilor prevdzute in prezentul articol nu constituie o ierarhie
obligatorie de parcurs ci sanctiunile se aplica in functie de gravitatea si consecintele faptei.
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CAPITOLUL VIIl. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.39.- (1) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masuri, cu exceptia
»avertismentului scris”, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea de cercetiri disciplinare
prealabile.
(2) Cercetarea disciplinara prealabild presupune:

a) convocarea in scris a salariatului de citre persoana imputerniciti de citre
angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii;

b) dreptul salariatului de a formula si sustine pe tot parcursul cercetdrii toate apararile
in favoarea sa prin aducerea probelor i motivatiilor pe care le consideri necesare,
precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti conform alin.2) lit.a) fara un

-~ motiv oblectiv da dreptul -angajatorului—sa dispund—sanc{lonarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art.40.- (1) Sanctiunea disciplinard se comunici printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 zile calendaristice de la data luirii la cunostintd despre sdvargirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. '

(2) Pentru ca decizia sa nu fie loviti de nulitate, ea trebuie sa contina
obligatoriu, conform art.252 alin.(2) din Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
urmatoarele: :

— descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- Pprecizarea prevederilor din statutul de personal, R.l., C.I.M sau contract colectiv de
munca aplicabil, care au fost incilcate de salariat;

— motivele pentru care au fost inldturate apiririle formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care , in conditiile prevazute la
art.251 alin.(3) nu a fost efectuata cercetarea ;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

- instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

, (3) Decizia de sanctionare se comunicid salariatului in termen. de 5 zile
calendaristice de la emitere sau de la data intoarcerii la locul de munca in -cazul concediului
medical, produce efecte de la data comunicirii (datd confirmati prin semnatura de primire sau
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliu sau resedinta comunicat).

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii, la instantele judecitoresti competente.

Art.41.- Este interzisa aplicarea de sanctiuni disciplinare colective pentru un
grup de salariati sau compartiment de munca.

Art.42.- (1) in afara raspunderii disciplinare, salariatii rispund patrimonial, in
temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse angajatorului din vina si in legaturi cu munca sa.

(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) Angajatorul este obligat in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legituri cu
serviciul.

Art.43.- Regulamentul intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija
angajatorului si igi produce efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la
nivelul fiecarui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la
cunostinta a regulamentului intern.

Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa

procedurii de informare.
CAPITOLUL IX. DISPOZITI FINALE

Art.44.- (1) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea SC BTT SA cu
privire la dispozitiile regulamentului intern, in misura in care face dovada incélcérii unui drept
al sau.
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(2) Controlul legalititii dispozitillor cuprinse in regulamentul intern este de
competen;a instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicirii de citre angajator a modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit

alin.(1).

Art.45.- Acest regulament intrad in vigoare incepand cu data de

Art.46.- Regulamentul de ordine interioard va fi adoptat de sediul central si de
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