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REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul S.C.RECONS S.A.,
avind sediul in Arad, B-dul Tuliu Maniu FN sunt stabilite prin prezentul Regulament intern,
intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare (Codul muncii) de persoana juridici in calitate de angajator, cu consultarea

sindicatului.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplici tuturor salariatilor, indiferent
de durata contractului de munci sau de modalitiitile in care este prestati munca, avind caracter

obligatoriu.

Art.3. Regulamentul intern se aduce la cunostinta tuturor salariatilor prin grija

conducerii societdfii si isi produce efectele fati de salariati din momentul incunostiintarii
acestora.

Art.4. Regulamentul intern se afiseazd la sediul socitifii si se publici pe website-ul
societitii (www.reconsard.ro), in cadrul sectiunii ,,Despre noi”.

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

Regulile privind protectia, igiena si securitatea in muncd se vor face cu respectarea
prevederilor Legii nr. 319 din 14 iulie 2006, a securititii si sindtitii in munci, consolidati.

Art.5. Angajatorul este obligat si ia toate méisurile necesare pentru protejarea vietii si
sdnititii salariatilor si si asigure securitatea si siniitatea salariatilor in toate aspectele legate de
munci.

Din punct de vedere al protectiei, igienei si securititii in muncii trebuie respectate in
principal urmitoarele reguli:

a.- din punct de vedere al angajatorului:

e Si adopte in procesul de productie solutii conform normelor de protectia muncii
prin a ciiror aplicare si fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de accidentare si
imbolniivire profesionalid a angajatilor.

e Si asigure evaluarea riscurilor pentru securitate §i sinitatea in munci.

e Si stabileascdi masuri tehnice si  organizatorice de protectia muncii
corespunzitoare condifiilor de munci si factorilor de risc evaluafi la locurile de munci.
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o Si stabileasci in fisa postului atribufiile si rispunderea angajatilor si a celorlalfi
participanti la procesul de munci in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor
exercitate.

e Si asigure securitatea si siniitatea in munci a salariatelor gravide si/sau mame,
liuze sau care alipteazi (conf. OUG nr. 96/2003)

e Si elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii.

e Si asigure si si controleze prin personalul propriu cunoasterea si aplicarea de
citre toti angajatii a misurilor tehnico-organizatorice stabilite, precum si a prevederilor
legale in domeniul protectiei muncii.

e Si ia in considerare din punct de vedere al protecfiei muncii capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munci repartizate.

e Si angajeze numai persoane care in urma controlului medical corespund
sarcinilor de munci pe care urmeazi si le execute.

e Si identifice locurile de munci unde pot apirea stiri de pericol iminent.

e Si asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si lucru conform prevederilor din contractul colectiv de munci.

e Si acorde, la recomandarea responsabilului cu protecfia muncii, materiale
igienico- sanitare

e Si asigure permanent necesarul de consumabile in interiorul tuturor grupurilor
sanitare (hértie igienici, sipun lichid, prosoape de hirtie etc)

e Sii acorde angajatilor cu atributii in relatie cu publicul ecusoane de identificare a
persoanei pe care sil fie mentionate cel putin urmitoarele date: S.C. RECONS S.A., numele i
prenumele persoanei.

b. — din punct de vedere al angajatului:

e Si-si insuseascd si si respecte normele §i instructiunile de protectia muncii si
miisurile de aplicare a acestora.

e Si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

e S aducid la cunogtinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici
sau alti situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali.

e Sa aducil la cunostinta conduciitorului locului de muncii in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munci suferite de propria persoani sau de alfi angajati.

e Si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sd informeze de indati conducitorul locului de munci.

e Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat.

e Si se prezinte la controlul medical preventiv pentru acele locuri de muncii, unde
acest lucru se impune periodic.

e Si péstreze ordinea si curitenia la locul de munca

e in cazul angajatilor cu atributii in relatia cu publicul, si poarte la vedere
ecusoanele S.C. RECONS S.A. cu ajutorul cirora poate fi identificati persoana.
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CAPITOLUL III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.6. in cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fati de
toti salariatii §i angajatorii in conformitate cu Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati.

» Orice discriminare directd sau indirecti fati de un salariat bazati pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenen{i nationali, rasi, culoare, etnie,
religie, optiune politici, origine sociali, handicap, situatie sau respunsabilitate familial,
apartanenti ori activitate sindicali, este interzisi.

» S# asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si badrbati, in
cadrul relatiilor de munci de orice fel. (conf. Legii nr. 501/2004)
> Orice salariat care presteazi o munci, beneficiazi de conditii de munci adecvate

activitifii desfisurate, de protectie sociali, de securitate si siniitate in munci, precum si de
respectarea demnitiifii i a constiintei sale, fira nici o discriminare.

> Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plati
pentru munca prestatii, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectia impotriva concedierilor nelegale.

Art.7. Contractul individual de munci se incheie de regulid pe perioadi nedeterminata si
pe perioadi determinati in urmaitoarele situatii:

¢ inlocuirea unui salariat in cazul suspendirii contractului siu de munci;

* Cresterea temporari a activititii societitii;

¢ Desfisurarea unor activititi cu caracter sezonier;

¢ in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de
a favoriza temporar anumite categorii de persoane firi loc de munci;

¢ angajarea unei persoane aflate in ciutarea unui loc de munci, care in termen de 5
ani de la data angajirii indeplineste conditiile de pensionare pentru limiti de virsti;

¢ ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

@ angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

¢ in alte cazuri previzute expres de legi speciale, ori pentru desfisurarea unor

lucriri, proiecte, programe, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de muncii incheiat la
nivel national si /sau la nivel de ramuri;

Art.8. La angajare, pentru stabilirea aptitudinilor si competentei profesionale, comisia de
angajare si promovare in munca va proceda, in cazul :
- muncitorilor necalificati — examinare prin probi practici;
- muncitorilor calificati - examinare prin probd practici si/sau
teoretici;
- personalului TESA - prin interviu, recomandiri, concurs, examen,
perioada de proba, alte modalitiiti, corespunziitoare domeniului de activitate;
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Art.9. Pentru persoanele declarate admise in urma concursului, examenului, interviului,
perioada de probi, conform Codului Muncii este :

> pentru functiile de executie 90 de zile calendaristice;
» pentru functiile de conducere 120 de zile calendaristice;
> pentru absolventii institutiilor de invitimint superior primele 6 luni

dupid debutul fin profesie se consideri perioada de stagiu; La sfirsitul perioadei de stagiu,
angajatorul elibereazi obligatoriu o adeverinti, care este vizati de inspectoratul teritorial de

munca,

Art.10 Orice angajare se va face numai cu avizul favorabil al medicului de medicina

muncii.

CAPITOLUL 1V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

DREPTURILE SALARIATILOR

Art.11. Principalele drepturi ale salariatilor sunt:

8] dreptul la salarizare pentru munca depusi in baza contractului
individual de munci si de acordare a tichetelor de masi in functie de posibilititile
financiare ale societitii;

=] dreptul la repaos siptimainal;

u] dreptul la concediu de odihni anual;

a dreptul la egalitate de sanse si tratament;

Q dreptul la demnitate in munci;

a dreptul la securitate si sinitate in munci;

=] dreptul la acces la formarea profesionali;

=] dreptul la informare §i consultare;

a dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munci si a mediului de munci;

] dreptul la pensie pentru munca depusi si limiti de varsti sau dupi
caz de invaliditate;

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

o dreptul de a se adresa organelor de justitie atunci cAnd au fost

prejudiciati in drepturile lor;

OBLIGATIHLE SALARIATILOR

Art.12 Angajafii societifii sunt obligati si indeplineascii in totalitate sarcinile cuprinse in
fisa postului pe specificul functiei si locului de munci si in contractul individual de munci in
condifii de calitate si la termen.
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Art.13 Pentru salariatii angajatii cu normi intreagi durata normali a tim pului de munci
este de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe siptimaini.
Programul de lucru in cadrul societitii se prezinti astfel:

° Compartimentele functionale: de luni pini joi de la ora 7:30 péani la 16:00, iar
vinerea de la ora 7:30 pini la ora 13:30 (pauza de masi de 15 minute este inclusi in programul
de lucru).

e Santierul de constructii reparatii: de la ora 7:30 pinid la 16:00 iar pentru

interventii durata zilnici de munci va fi de 12 ore urmati de o perioadi de repaus de 24 ore.
- Pauza de masi este de 30 de minute.
° Serviciul Zone de Agrement:
- Administratia $trandului Neptun de la ora 8:00 pini la ora 16:00, de luni pani vineri;
- Sezon estival: de la 8:00-21:00, de luni pini duminici, din 01 mai pani fn 31 august cu
posibilitate de prelungire in luna septembrie.
o Serviciul Parciri i Ridiciri Vehicule:
- Parciri cu platii: de la 8:00-16:30 de luni péini duminici;
- Ridiciiri vehicule:
- pentru schimbul I de la 08:00 — 16.00
- pentru schimbul II de la orele 14:00 la 22:00
Conform art. 24 alin (2) din Legea nr. 273/2020 pentru modificarea si completarea
Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 privind gospodirirea localititilor urbane §i rurale, - *(2)
Ridicarea vehiculelor constituie serviciu public si se realizeazi pe durata a 24 de ore.”:
- permanenta Serviciului de ridiciri vehicule se va realiza in intervalul orar 22.00 -
07.00, numai la solicitarea organelor abilitate, de ciitre personalul care deserveste acest serviciu,
conform graficului aprobat de conducere.
° Serviciul Parciri de resedinta
- de luni pina joi de la ora 7:30 pani la 16:00, iar vinerea de Ia ora 7:30 péni la ora 13:30
(pauza de masi de 15 minute este inclusi in programul de lueru)
° Statia de sortare:
de luni pini vineri
- schimbul I: 07:30 - 16.00
- schimbul II: 14.30 — 23.00
- Sambiti, schimbul I: 07.30 — 13.00
- Se va asigura continuitatea activititii in zilele de sirbitoare legald cu respectarea
prevederilor legale.
e Bazin de inot de polo:
- luni — duminici: intre orele 06:00 — 22:00
- schimbul I de la 06.00 1a 14.00;
- schimbul IT de la 14.00 1a 22.00
e Stadionului Municipal — Arena Francisc Neuman
- luni — duminici: intre orele 08:00 — 20:00



A RECONS

S.C. RECONS S.A. ARAD, B-dul luliu Maniu nr. FN,
NR. Reg.Com. J02/91/1996, CUI. : RO — 8189348,
Tel. 0257/281378/281386, Fax: 0257/281458,
e-mail : office@reconsarad.ro

Art. 14 La solicitarea angajatorului, salariatii societiitii pot efectua munci suplimentari,
ce nu poate depisi 48 ore pe siptimini, inclusiv orele suplimentare, conform prevederilor legale

( Codul muncii).

Art. 15 (1) Angajatii societitii vor comunica biroului resurse umane, in termen de 5 zile
orice modificare referitoare la datele personale (stare civild, cisitorie, copii sau domiciliu).

(2) Angajatii societitii vor putea instiinfa biroul resurse umane la data angajirii ori
ulterior acesteia cu privire la adresa de email sau cu privire la un alt instrument/mijloc/canal
online pe care il preferi in comunicarea oficiali scrisi cu S.C. RECONS S.A.

Art. 16 Angajatilor societitii le este interzis:

a) sd consume biduturi alcoolice si/sau si introducid §i si consume substante
stupefiante, in timpul programului de lucru sau si se prezinte la serviciu in stare de ebrietate,
constatarea stirii de ebrietate la locul de munci, indreptiteste directorul general al societitii si
procedeze la incetarea diciplinard a contractului individual de munci al salariatului in cauzi,

pentru abatere disciplinari gravi;

b) si utilizeze limbaj licentios in timpul programului de lucru

) si divulge secretul de serviciu si orice alte informatii referitoare la documente si
date cu caracter personal, ce nu sunt destinate publicititii;

d) sd permitd accesul persoanelor striine in locurile unde acest lucru este interzis
fard aprobarea conducerii societitii;

e) sd piriseasci fird aprobare locul de munci inainte de terminarea programului de
lucru;

f) sd rimiina in unitate in afara programului de lucru, cu exceptia persoanelor care
au aprobare de la conducerea societitii;

g) s refuze prezentarea legitimatiei de serviciu la intrarea in unitate;

h) sd fumeze sau si foloseasci focul deschis acolo unde aceste lucruri sunt interzise;

i) si completeze cu date fictive, ireale documentele utilizate in munci;

i) sd circule cu autovehiculele firi foaie de parcurs sau si utilizeze autovehiculul in
interes personal;

k) si parcheze autovehiculul proprietatea societitii in alt loc in afara garajului, cu
exceptia celor cu aprobare din partea conducerii;

1) sd sdvirseasci acte ce depisesc atributiile pe care le au sau si abuzeze de ele

lezdnd sau cauzind daune societitii. In aceste situatii vor rispunde material, disciplinar sau
penal, dupd caz;

m) si desfisoare orice activititi care si conduci la concurenti neloiali, care se
evidentiazi prin:

- prestarea in interesul siu propriu sau al unui tert, a unei activititi care se afla in
concurenti cu cea prestati la angajator;

- prestarea unei activititi in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui
tert care se afli in relafii de concurenti cu angajatorul;

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau n orice scop
personal de acte, note, fige sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al
societitii;
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- divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucririlor, a valorilor de contract
pe care le negociaza societatea in vederea executirii de lucriri, servicii §i produse;

n) sd primeascdi daruri in naturd sau bani sau, a-si crea alte avantaje in legituri cu
serviciul;
0) sd foloseascd in interes personal bunurile societiitii: autovehicule, utilaje, scule,

calculatoare, programe de calculator, birotici, etc;
Pentru sivirsirea abaterilor previzute la art. 16 lit b-n, salariatul va fi supus cercetirii

disciplinare de ciitre comisia de disciplini din cadrul societitii.

Art. 17 Angajatii societifii au urmitoarele obligatii de serviciu:

a) sd respecte programul de lucru;

b) sa realizeze norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform fisei postului;

c) si respecte normele privind apirarea impotriva incendiilor §i si actioneze in

scopul prevenirii oricdrei situafii care ar putea pune fn primejdie viata, integritatea corporali,
sinitatea unor persoane §i a patrimoniului societitii,

d) sd respecte misurile de securitate si siiniitate a muncii ;

e) sd respecte tehnologiile de lucru si instructiunile privind intretinerea, revizia si
repararea utilajelor, masinilor si instalatiilor;

f) i pastreze ordinea si curdtenia la locul de munci;

g) verificarea medicali la angajare si periodici pe durata executiirii contractului
individual de munci sunt obligatorii si se desfasoari in conformitate cu regulile stabilite de
societate; refuzul de a se supune verificiirii medicale periodice programate sau la solicitarea
expresi a societifii constituie abatere disciplinari, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Regulament intern;

h) si aibd un comportament civilizat in relatia cu clientii, cetitenii si colegii de munci si o
finuti decenti, astfel incit si nu lezeze imaginea societitii;

i) si actioneze in toate situatiile cu competenti si simt de rispundere;

j) si respecte disciplina muncii, folosind integral si eficient timpul de munci;

k) si se prezinte la serviciu apt pentru prestarea muncii in condifii de siguranti si
eficacitate;

1) s informeze pe cale ierarhicii imediat orice anomalie sau deficienfi constatati;

m) si respecte prevederile cuprinse fn regulamentul intern, in contractul colectiv de
munci aplicabil, in contractul individual de munci si in codurile etice;

n) si respecte circuitul documentelor. Toate documentele care intra in societate vor fi
inregistrate in registrul de evidentd al documentelor de la secretariatul societdtii si vor fi
repartizate de citre conducerea societiitii (directorul general sau inlocuitorul de drept al
acestuia) compartimentelor interesate.

Distribuirea documentelor repartizate citre departamentele interesate se va face de ciitre
secretariatul societitii, pe bazi de semnituri, in registrul de evidenti. Atunci cind la rezolvarea
unei probleme concuri mai multe departamente, documentul care contine problematica
respectivii, va fi multiplicat de ciitre secretariatul societdfii si remis, pe baza de semnituri,
fiecArui departament care concuri la rezolvarea problemei respective.
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Toate documentele care ies din societate, vor fi semnate de directorul general si de
departamentul care le-a fntocmit.

Documentele vor fi inregistrate in registrul de evidenti al documentelor de Ia
secretariatul societitii si expediate celor care le sunt destinate.

in cazul in care documentele sunt expediate prin delegat, acesta va semna fn registru
pentru preluarea lor si va presta intreaga rispundere pentru ajungerea lor Ia destinatie.

0) si anunte in maximum 24 de ore sefii ierarhici situatia in care sunt obligati si lipseasci
de la serviciu din motive de sinitate, constatate pPrin acte legal eliberate, si si prezinte
Certificatul de concediu medical angajatorului pini cel mai tarziu la data de S a lunii urmitoare
celei pentru care a fost acordat concediul. fn caz de neprezentare a certificatului medical la

termen, concediul medical nu va putea fi plitit.
r) personalul de specialitate are obligatia de a asigura intocmirea corecta a documentelor;

Art. 18 Angajatii societitii care condue formatii de lucru, birouri, servicii vor propune ori
de cite ori este cazul completarea figei postului, astfel incat aceasta sd oglindeasci, cAt mai fidel
atributiile, sarcinile, responsabilitifile si limitele de competen{d pentru fiecare angajat al
societitii.

Art. 19 Angajatii societitii desemnati, si rezolve si sd raspundi la cereri, reclamatii i
sesiziiri au obligatia si indeplineasci aceasta in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la
data inregistririi respectivelor petitii in cadrul S.C. RECONS S.A.

Art. 20 (1) fn cazul in care societatea va fi obligati prin hotirari judecitoresti definitive
sd pliteascd daune din cauza nerezolvirii unor cereri, sesiziiri sau reclamatii, acele daune vor fi
suportate individual ori in solidar de angajatii care se fac vinovati de:

a) nerezolvarea in termen a lucririlor;
b) emiterea unor acte administrative ce au lezat pe beneficiari in drepturile lor;
¢) neglijenti in serviciu;
d) coruptie;
(2) Identificarea angajatilor care se fac vinovati de abaterile precizate mai sus se
realizeazi de citre Comisia de disciplini.

Art.21 Muncitorii vor fi instruifi de ciitre conduciitori formatiilor de lucru, fn colaborare
Cu responsabilii cu sinitatea $i securitatea in munci aj societiitii si cu un reprezentant al
Biroului resurse umane, cu privire la:

5 cunoasterea Normelor de Securitate §i Sianitate in Muncs precum si a Normelor
privind apiirarea impotriva incendiilor — lunar;

O masurile ce trebuiesc luate pentru prevenirea si asigurarea securitatii in caz de
incendiu cu posibilitatea organizirii unui exercitiu anual de evacuare $i simulare a unui
incendiu;

4 cunoasterea regulamentuluj intern — trimestrial;

O cunostintele profesionale — anual;
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Art. 22 Angajafii societitii sunt obligati s poarte echipamentul de lucru sau de protectie,
acordat conform legislatiei in vigoare cat si in baza contractului colectiv de munci.

Art. 23 Toate compartimentele din cadrul societiitii vor organiza:

¢ evidenfa timpului de munci efectuat de salariafi se fine pe baza condicii de
prezenti coroborati, dupii caz, cu foile de parcurs si alte evidente care probeazi timpul
efectiv prestat. Salariatii sunt obligati si semneze condica de prezentd la venire si la plecare,
mentionindu-se ora exacti,

¢ in vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se
regiseascd §i in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei
desemnate de ciitre seful direct al compartimenrtului, in acest scop;

¢ evidenta orelor suplimentare cu respectarea prevederilor Codului Muncii;

Art.24 Obligatiile din prezentul Regulament nu exclud pe cele previzute in Contractul
Colectiv de munci, in alte acte normative sau instructiuni tehnice specifice.

DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art.25 Angajatorul are in principal urmitoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea societifii;

b) sa stabileasci atributiile corespunziitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) si constate sivirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sancfiunile corespunzitoare
potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern si codurilor etice.

f) sa stabileasci obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de evaluare a
realiziirii acestora

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.26 Angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) s informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfigurarea relatiilor de munci;

b) sii asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzitoare de munci;

¢) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) si comunice periodic salariafilor situafia economici si financiari a societatii, prin
reprezentantii sindicali sau reprezentantii salariatilor care nu sunt constituiti in sindicate;

e) sii se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privin{a
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) si pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;
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g) si infiinfeze registrul general de evidenfi a salariatilor si si opereze inregistririle

previzute de lege;
h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a

solicitantului;
i) sd asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor conform

prevederilor GDPR;

CAPITOLUL V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR _SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.27 (1) in cadrul societdtii cererile si reclamatiile de orice naturi ale salariatilor se fac
in scris si vor fi adresate conducerii societiitii: Fiecare cerere si fiecare reclamatie va primi un
numir unic de inregistrare, acestea putind fi transmise ciitre SC RECONS SA fie prin adresa de

email office@reconsarad.ro, fie prin depunerea la registratura/secretariatul societiii.
(2) Cererile /reclamatiile vor fi solutionate §i transmise in scris petentului in maxim 30 de

zile calendaristice de la data inregistririi.

CAPITOLUL VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISPCIPLINA MUNCII IN UNITATE;

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE; REGULI

REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA, SANCTIUNI
DISCIPLINARE

ART.28 fincilcarea cu vinovitie a obligatiilor previzute in regulamentul intern si in
codurile etice ale S.C. “RECONS” S.A. Arad si in contractul colectiv de munci, constituie
abatere disciplinari si se sanctioneazi in functie de gravitatea acesteia, cu urmitoarele

sanctiuni:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funcfiei in care s-
a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci;

Art.29 Referatul prin care se propune cercetarea disciplinari in vederea sancfionirii se
intocmeste de seful ierarhic al celui ce urmeazi si fie sanctionat si se inainteazi conducerii
societitii.

Art.30 Aplicarea sanctiunilor previizute mai sus, se va face in conformitate cu Codul
Muncii, dupi efectuarea cercetirii disciplinare prealabile si ascultarea celui vinovat, astfel:
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Denumirea abaterii : - x prima abatere Sanctiunea minimi
- * adoua abatere
a b lec [(d|e
1) | Intérzieri repetate de la programul de lucru X *
2) | Sivirsirea de acte ce depisesc atributiile de serviciu cauzind
daune societitii X N
3) | Neprezentarea la controlul medical preventiv (pentru acele | X *
locuri de munci unde acest lucru se impune periodic)
4) | Neindeplinirea sarcinilor de serviciu la termenul stabilit *
5) | Refuzul de a se subordona X *
6) | Conducerea autovehiculelor firi foaie de parcurs sau | X %
utilizarea acestora in interes personal
7) | Nerespectarea normelor privind exploatarea in conditii de | X *
siguranti a mijlocelor de transport
8) | Completarea foilor de parcurs cu date fictive, ireale, sau alte X *
documente utilizate in munci
9) | Fumatul in locuri interzise, sau folosirea focului deschis acolo | X *
unde este interzis
10] Permiterea accesului persoanelor striine in locurile unde | X 4
acest lucru este intezis firi aprobarea conducerii unititii
11) Divulgarea de informatii referitoare la documente ce nu sunt X b
destinate publicititii
12} Consumul de bauturi alcoolice, droguri, substante narcotice X %

si halucinogene in timpul programului de lucru sau
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate

Deteriorarea utilajelor, instalatiilor, uneltelor, precum si a X *
oriciror bunuri ale societitii si nerespectarea disciplinei
tehnologice si a normelor de consum care duc la pierderi

14] Nerespectarea dispozitiilor legale referitoare la Normele de X *
Securitate §i Sinditate in Munci precum si a Normelor
Situatiilor de urgenti

13

15] Pirdsirea locului de munci fari aprobare in timpul | X *
programului de lucru

16] Folosirea insemnelor societitii in interes personal X

17] Folosirea abuzivi a instrumentelor de comunicatie (telefon, | X ¥
fax, e-mail) in interes personal in timpul programului de
lucru

18] Desfisurarea de activititi in interes personal fn timpul | X RER
programului de lucru

19] Neinformarea de indatii a sefului ierarhic superior in cazul X *
unui accident de munci

20) Absenfe repetate si nemotivate de la serviciu X *

*

21] Introducerea si comercializarea in/prin sediul societitii a | X

11
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mirfurilor si produselor in timpul programului de lucru
22] Lovirea sau fincilcarea demnititii personale a oricirui X =
salariat sau client, amenintarea ori incercarea de a face acest
lucru, precum si hiirfuirea sexuali sau de orice alti naturi

23] Solicitarea sau obfinerea de foloase necuvenite din relatiile cu X *
societatea, furnizorii, clientii sau orice alfi colaboratori ai
societatii

24] Refuzul deliberat de a prelua si executa sarcinile de serviciu X *

stabilite prin figa postului, contractul individual de munci sau
depisirea acestora

25] Inciilcarea obligatiei de confidentialitate a salariului, a altor | X
drepturi binesti, precom si a confinutului actelor
tehnoredactate

Neprezentarea la serviciu in caz de avarii deosebite la X
instalafii sau in cazul stirilor de necesitate, calamitii
27) Practicarea unei activititi de concuren{i cu obiectul de | X
activitate al societitii
Activitatea profesionali slabid constatati prin randament X %
scdzut, decizii eronate, neimplicarea fn rezolvarea
problemelor societiitii

Orice activitate desfisurati care este considerati in | X
neconcordanti cu interesele generale a societiitii
30] In cazul salariatilor cu responsabilititi in relatie cu publicul, | X
nepurtarea la vedere a ecusonului de identificare a persoanei

)
o)

28

—

29

s

31] Refuzul de utilizare a echipamentului de protectie in timpul X *
serviciului
32) Neincadrarea in termenul de maximum 30 de zile | X "
calendaristice previizut pentru transmiterea raspunsului scris
la petitii (cereri, reclamatii, sesiziri) - conform Ordonantei
nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activititii
de solutionare a petitiilor, consolidati.

Neincadrarea in termenele de 5 zile, de 10 zile si/sau, dupi | X %
caz, de 30 de zile calendaristice previizute de Legea 544/2001
pentru transmiterea rispunsului scris la solicitiri privind
informatiile publice

34) Comunicarea de informatii incomplete ori eronate petentilor | X *
35] Utilizarea limbajului licentios in timpul programului de lucru | X *

33

Art.31 intirzierea la intrarea in serviciu, va fi considerati absenfi nemotivati, angajatul
poate fi primit la lucru in ziua respectivi cu reducerea corespunzitoare a orelor pontate. Pentru
ziua respectivi nu beneficiazi de tichet de masi.
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Art.32 (1) Comisia de disciplina, imputerniciti de angajator, propune aplicarea sanctiunii
disciplinare prin procesul verbal, emis in formi scrisi, intocmit cu ocazia efectuiirii cercetirii
disciplinare, iar angajatorul, prin reprezentantul legal - directorul general dispune aplicarea
sanctiunii printr-o decizie emisi in formii scrisi, in termen de 30 de zile calendaristice, de la data
ludirii la cunostintii despre sdvirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

(2) Comisia de disciplina este alcatuita din 3 - 5 membri desemnati de catre
angajator. Comisia de disciplina se intruneste in format fizic sau online, in cel mult 7 (sapte) zile
lucritoare, de la data confirmirii de primire a convocirii de ciitre cel cercetat, la data stabiliti
in notificarea de convocare a salariatului la cercetare, conform prevederilor legale.

(3) Nu pot fi membri ai comisiei de disciplina acei salariati ai SC RECONS SA care
in ultimele 12 luni au fost sanctionate pentru abateri disciplinare.

Art. 33 Comisia de disciplina instiinteaza in scris salariatul cercetat disciplinar cu privire
la abaterea/abaterile ce fac obiectul cercetarii:
- ora si locul sedintei in cazul in care aceasta are loc in format fizic sau
- ora si modalitatea de conectare in cazul in care aceasta are loc in format online
invitandu-l pe salariat sa formuleze un punct de vedere si, dupa caz, sa administreze probe si sa
participe la lucrarile sedintei.

Art. 34 Comisia de disciplina propune in termen de cel mult 3 zile lucratoare daca se
impune sanctionarea salariatului, precum si, dupa caz, sanctiunea aplicata acestuia

Art. 35. (1) Decizia conducerii se comunica salariatului in termen de 5 zile lucratoare de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia va cuprinde in mod obligatoriu
cel putin urmatoarele:

- descrierea succinta a faptei/a faptelor ce au constituit obiectul cercetarii disciplinare
(expunerea ,in fapt”);

- precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau din contractul colectiv de munca, precum
si, dupa caz, precizarea altor prevederi legale care au fost incilcate de salariat (expunerea ,,in
drept”); temeiul de drept in baza ciruia sancfiunea discilinari se aplici;

- motivele pentru care au fost inliturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care in conditiile previzute la art. 251 alin.3 din
Codul Muncii, nu a fost efectuatii cercetarea;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

- instanfa competenti la care sanctiunea poate fi contestati;

(2) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnituri de primire, ori in caz de
refuz al primirii:

- prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de catre salariat

(3) Decizia de sancfionare poate fi contestati de salariat la instanfele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.
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CAPITOLUL VII. RELATIILE DE_ SERVICIU fNTRE ANGAJATII S.C.
RECONS S.A. ARAD

Art 36 Relatiile de serviciu intre angajatii societitii pot fi:

» relatii de ierarhie administrativi
> relatii de subordonare
> relatii de colaborare

Art 37 Transmiterea dispozifiilor legate de ierarhia administrativi se face prin
conduciitorii ierarhici directi. Conducitorii ierarhici pot transmite dispozifii nemijlocit, dar in
acest caz, cel care a primit dispozifia este obligat si informeze pe conduciitorul ierarhic direct,
incilcarea acestei reguli va constitui abatere disciplinari.

Art.38 in cadrul relatiilor de subordonare administrativii, fiecare persoani angajatii este
subordonati direct unui singur sef ierarhic.

Art.39 Orice sef ierarhic, la orice nivel, este obligat si aduci la cunostinfa sefului ierarhic
superior orice abatere de orice naturi, sau orice nereguli pe care o constati in sarcina
subordonatilor, referitoare la executarea sarcinilor de serviciu sau la respectarea
regulamentelor, procedurilor, instructiunilor emise.

Art.40 Subordonatii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

Dupa executarea dispozifiilor, cel care le-a primit va raporta de executare pe linie
ierarhici. Toate informatiile ce se transmit sau se raporteazi trebuie si fie exacte si date la
termenele stabilite.

Art.41 Pe cale de exceptie, cel care nu a gisit solicitudine sau solutie la esalonul imediat
superior, este in drept si se adreseze oricind oricui din esalonul ierarhic. Nimeni, indiferent de
functia pe care o ocupii, nu are dreptul si impiedice ca reclamatia, sesizarea, propunerea
formulati si ajungi la destinatie.

Art.42 Personalul de conducere este obligat si dea dispozitii doar in limita competentei
lor, si pretindd executarea intocmai a dispozitiilor date, a instructiunilor de lucru si si
controleze executarea lor.

Art.43 Relatiile de colaborare dintre compartimentele societitii sunt obligatorii pentru
realizarea tuturor sarcinilor incredintate.

Art.44 Activitatea desfisurati de salariatii societitii va fi supusi:
- controlului curent de specialitate ce se realizeazi asupra celor subordonati pe cale

operativii;
14
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- controlului ierarhic curent constind in controlul fiecirui conducitor asupra

activititii subalternilor;
- controlul prin sondaj, pe baza unui program dinainte stabilit sau inopinat;

CAPITOLUL VIII. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 45 In baza prevederilor Legii nr. 165 din 10 iulie 2018 privind acordarea biletelor de
valoare, consolidati, societatea impreuni cu organizatia de sindicat legal constituiti, stabilesc de
comun acord ca salariatii si primeascii o alocatie individuali de hrani, acordati sub forma de
tichet de masi, cheltuiala este suportati integral de angajator.

Art.46 Tichetele de masi se acordd in limita prevederilor bugetului de venituri si
cheltuieli, aprobat, potrivit legii.

Art.47 Societatea impreund cu organizatia de sindicat legal constituitdi cu respectarea
prevederilor Contractului Colectiv de Munci, stabilesc de comun acord unitatea emitentd a
tichetelor de masi cu care vor contracta prestarea serviciilor corespunzitoare, precum §i
conditiile privind acordarea tichete de masi salariatilor:

- numirul salariatilor din societate care pot primi lunar tichete de masi, precum si
valoarea nominali a tichetului de masi, in limita celei previzute de lege, finind cont de
posibilititile financiare proprii ale societitii;

-numirul de zile lucriitoare din luni pentru care se distribuie tichete de masi salariatilor;

Art.48 Nu se consideri zile lucrate perioadele in care salariafii :

a) isi efectueazd concediul de odihnd potrivit Legii 53/2003 - Codul Muncii,
republicati privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor;

b) beneficiazi de zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite, zile
de sirbitoare, zile acordate conform unor prevederi legale specifice si zile libere acordate
conform contractului colectivde munca;

¢) delegati sau detasati in afara localitiitii in care fi au locul permanent de munci si
primesc indemnizatie zilnicii sau lunari de delegare sau de detasare;
d) se aflid in concediul de incapacitate temporari de munci, sunt absenti de la locul

de muncii ori se afli in alte situatii stabilite de angajator impreuni cu organizatia de sindicat;

Art.49 Conducerea societitii dispune organizarea unei evidente proprii a salariatilor care
beneficiazi de tichete de masi.

CAPITOLUL IX. CRITERII S1 PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 50 (1) Evaluarea periodici a salariatilor se va realiza anual;

(2) Rezultatele evaludrii vor fi exprimate prin punctaje.

(3) Rezultatele evaluirii profesionale vor fi utilizate in vederea :
15
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- selectiei salariatilor in vederea promovirii;
- selectiei salariatilor prealabil operirii unei concedieri colective;
- selectiei salariatilor necorespunzitori profesionali;

Art. 51. Obtinerea calificativului foarte slab si nesatisficitor la doui evaluiri consecutive,
va putea atrage concedierea salariatului pentru necorespundere profesionali.
Evaluarea periodicid a fieciirui salariat se va face in functie de urmaitoarele criterii de

evaluare stabilite de societate.

PENTRU PERSONALUL TESA

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzitor treptei postului
a) formarea profesionali
e pregitirea de bazi corespunzitoare studiilor absolvite (0-5)
@ pregitirea de specialitate (studii medii, superioare etc.) (0-5)
° perfectioniiri in domeniu pentru menfinerea competentei pe post (0-5)
TOTAL:
b) adaptabilitatea la locul de munci
° experientd in munci (0-5)
° experientd in specialitatea postului (0-5)
® perioada de probi (0-5)
TOTAL:
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
e activitatea de conceptie (0-5)
e activitatea de analizi si sintezi (0-5)
o activitatea de rutini (0-5)
TOTAL:
d) responsabilitatea implicati
o pentru obtinerea si utilizarea informatiilor in vederea pregitirii unor decizii (0-5)
° de nivel decizional (0-5)
TOTAL:
€) capacitatea relationali
° grad de solicitare din partea structurilor interne din societate (0-5)
° grad de solicitare din afara societiitii din partea cetifenilor si/sau a serviciilor (0-5)
TOTAL :
Total punctaj pentru evaluarea posturilor .................ccoccveeeeeeee. . min. 13 - max. 65 P.

PENTRU PERSONALUL MUNCITOR

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzitor treptei postului
a) Competenta profesionali
° pregitirea profesionali (0-5)
& vechime in profilul de activitate (0-5)

16
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. creativitate (abilitatea de a produce si prelua idei noi) (0-5)
TOTAL:

b) eficienta in munci

° calitatea muncii depuse(executarea corecti a sarcinilorcf.normelor 0-5)
J volumul lucririlor realizate la nivelul postului (0-5)
. operativitatea in realizarea lucririlor (0-5)

TOTAL:

¢) etica muncii

° constiinciozitate, perseverenfa, hirnicie (0-5)
o corectitudine, principialitate in relatiile cu oamenii, integritate (0-5)
o spirit de colaborare, bunivoinfa (0-5)
TOTAL:

d) aptitudini de cooordonare

o calitatea deciziei (rezolutie: satisficiitoare, buni, mod operativ) (0-5)
e stabilitate emotionali (calm, stipénire) (0-5)
o tact, finuti, politete, discretie (0-5)
TOTAL :

Total punctaj pentru evaluarea posturilor teeereensessenesnsassnensnsassses s 00 s onslin.12- max.60 P

CAPITOLUL X. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 52 Prezentul regulament poate fi completat sau modificat ori de cite ori se modifici
conditiile de munci si modul de organizare a societiitii sau apar noi acte normative in domeniul
legislatiei muncii sau la initiativa angajatorului.

Art. 53 Conduciitorul societiifii dispune transmiterea prezentului regulament tuturor
sefilor de compartimente in vederea cunoasterii si aplicirii intocmai a prevederilor acestuia.

Art. 54 Conducitorii locurilor de muncii au obligatia de a prelucra prezentul regulament
cu toti salariatii din subordine, in cel mult 5 zile de la data primirii lui.

Art. 55 Regulamentul intern produce efecte obligatorii asupra tuturor categoriilor de
personal din societate din momentul aprobirii acestuia. El se afiseazi la sediul societifii si la
toate punctele de lucru.

Art. 56 Regulamentul Intern se publica pe website-ul SC RECONS SA in termen de cel
mult 3 zile calendaristice lucritoare de la data adoptarii acestuia. In termen de cel mult 5 zile
celendaristice lucritoare de la data adoptarii oricarei modificari ori completari se publica pe
website-ul SC RECONS, SA forma consolidata a Regulamentului Intern.
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