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CAP. 1

efinire si ru de aplicare

Art. 1. Pentru desfasurarea In bune conditii a activititii in cadrul
Companiei Nationale ,,Posta Roméana“ SA trebuie ca fiecare salariat s4 fie
constient de responsabilitatea pe care o are ca angajat, de 0bhgat1a ce-1
revine de a respecta cu strictete regulile de disciplina stabilite.

Art. 2. In acest scop, salariatii Companiei Nationale ,Posta
Roména® SA au obligatia sa asigure exercitarea corecti a atributiilor ce le
revin, conform reglementirilor legale in vigoare, dind dovadi de
profesionalism, cinste, ordine si disciplini in indeplinirea atributiilor de
serviciu, In vederea imbundtatirii imaginii Companiei Nationale ,,Posta
Roména“ SA in domeniul prestirii serviciilor postale.

Art. 3. Prezentul Regulament Intern se adreseazi tuturor
salariatilor Companiei- Nationale ,,Posta Romana“ SA, indiferent de
durata Contractului Individual de Munca, si este un document
organizatoric care prezinti normele si regulile de desfasurare a activititii
acestora, stabilind drepturile si obhgatnle pe care le au atét angajatul cit
si angajatorui.

Art. 4. Salariatii trebuie sd depuni eforturi pentru cresterea
calitatii si eficientei activititii si si-si focalizeze activitatea pentru
satisfacerea cerintelor clientilor interni si externi, cerintelor angajatorului
si obtinerea de satisfactii proprii. Salariatii mentin curatenia st ordinea din
cadrul unitétii si vor adopta o tmuta la serviciu cat mai adecvati si fara
ostentatie.




S

incalcare a demnitatii

Art. 5. (1) In cadrul Companiei Nationale ,Posta Roména™ SA,
relatiile de munca functioneaza pe principiul egalitatii de tratament fatd de
toti salariatii, astfel cum este reglementat de legislatia in vigoare.

(2) Orice discriminare fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nationald,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala,
este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere,
deosebire, restrictie sau preferintd, intemeiate pe unul san mai multe
dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei san
exercitirii drepturilor prevazute In legislatia muncii.

(4) Constituje discriminare indirectd actele si faptele intemeiate n
mod aparent pe alte criterii decit cele prevazute la alin. (2), dar care
produc efectele unei discriminéri directe.

(5) Prin hiirtuire sexuald se intelege orice formd de comportament
in legituri cu sexul, despre care cel care se face vinovat stie ca afecteazd
demnitatea persoanelor, dacd acest comportament este refuzat si
reprezinta motivaia pentru o decizie care afecteaza acele persoane;

(6) Prin misuri stimulative sau de discriminare pozitiva se inteleg’

acele masuri speciale care sunt adoptate temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitiitii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt
considerate actiuni de discriminare;

(7) Prin munca de valoare egala se intelege activitatea retuneratd
care, in urma comparirii, pe baza acelorasi indicatori §i a acelorasi unitéti
de misurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare san egale si depunerea unei canfititi egale
ori similare de efort intelectual si/sau fizic.
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(8) Orice salariat care presteazd 0 munca beneficiaza de conditii
de muncd adecvate activitdiii desfidsurate, de protectie sociald, de
securitate si sdnditate In munci, precum si de respectarea demnitdtii si a
constiintei sale, fird nici o discriminare.

Art. 6. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre

"Compania Nationald ,Posta Roméni“ SA a unor practici care deza-

vantajeaza persoanele, in legaturd cu relatiile de munci, referitodre 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 remuneratiet;

- e) beneficii, altele decit cele de naturd salariald si mésuri de
protectie si asiguriri sociale;
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere,
calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionali;

g) evaluarea performanteior profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat st accesul la facilititile acordate de

acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncti, potrivit legislatiei Tn
vigoare.

. (2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a)
locurile de munca in care, datoritd naturii sau conditiilor particulare de

prestare a muncii, previzute de lege, particularititile de sex sunt
determmante

Art. 7. Constituie discriminare si este interzisd modificarea
unilaterald de citre Compania Nationala ,,Posta Roména“ SA a relatiilor
sau a conditiilor de munci, inclusiv concedierea persoanei angajate care a
inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unititii sau care a depus o
pléngere la instantele judecatoresti competente, in vederea respectirii
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principivlui nediscrimindrii si al inliturdrii oricdrei forme de ilnc.:a"}lcuare a
demmnititii si dupd ce sentinta judecdtoreascd a rémas definitivd, cu
'excepitia unor motive Intemeiate si fira legéturi cu cauza.

Art. 8. (1) In situatia in care salariatii Companiei Na{;im}ale
,;Posta Romina™“ SA formuleazi sesizari ori reclamatii avand ca ob{ect
incdlcarea principiului nediscrimindrii, acestea vor fi solutionate de cgtr.e
comisiile paritare, care sunt constituite si functioneazid potrivit
dispozitiilor Contractului Colectiv de Munca.

(2) impotriva hotararilor comisiei se va putea exercita plangere la
instanta competenti potrivit dreptului comun, in termen de cel mult un an
de la data sdvirsinii faptei.

-—

D rile si obligatiile aniei Nationale

Art. 9. Drepturile Companiei Nationale ,,Posta Roména“ SA

sunt urmditoarele:

1. 84 stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

2. Si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat,
n conditiile legii;

3. 54 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub
rezerva legalitatii lor;

4. 54 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor
de serviciu; ' :
5. 8@ constate sivirsirea abaterilor disciplinare si si aplice

sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii, Contractului Colectiv de
Munci si Regulamentului Intern.

Art. 10. Obl
sunt urmatoarele:

1. 84 informeze salariatii. asupra conditiilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfisurarea relatiilor de munca;

2. 54 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute
in vedere la elaborarea normelor de munca si conditii corespunzitoare de
munci; '

3. 54 'acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din
Contractul Colectiv de Munci si din Contractul Individual de Munci;

4. Sd comunice periodic salariatilor situatia economici si
financiard a unititii;

5. Si plateasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,

- precum si sd retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de

salariati, Tn conditiile legii;




6. 83 infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si
opereze Tnregistririle prevazute de lege;

7. Sii elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea
de salariat a solicitantului;

8. Si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor; '

9. Si organizeze timpul de lucru in program normal de 8 orefzi,
ture, turnus, alte forme;

10. S# asigure cursuri. de pregitire si calificare profesionald a

salariatilor In vederea fnsusirii tehnologiilor avansate, cu fiabilitate sporitd-

si sd introducd metode $1 mdsuri ergonomice pentru reducerea eforculul
fizic si cresterea calitdtii serviciilor postale;

11. Sa asigure conditiile materiale, financiare, organizatorice,
pentru pregitirea, perfectionarea si recalificarea profesionald a
salariatilor; : :

12. Sa asigure aprovizionarea In mod corespunzator si ritmic cu
materiale, combustibil, energie electricd, rechizite, imprimate si alte
elemente necesare desfasuririi activitatii zilnice in conditiile cerute;

13. S4 asigure conditiile de protectic a muncii si PSI, pazi si
accesu! la locurile de munca;

14, Si stabileasc si sa comunice cétre salariati atributiile ce revin
fiecdruia din figa postului;

15. S asigure cadrul organizatoric, mijloacele de protectle s
pregitirea pentru activitatea de protectie civild si apdrare Impotriva
dezastrelor;

16. Sa asigure conditii de respectare a normelor igienico-sanitare
si sd se preocupe de mbunatitirea conditiilor de munci;

17. Si doteze locurile de muncé cu instructiuni, nomenclatoare,
tarife In numér corespunzator;

18.-S4 realizeze sarcinile ce ii revin pe linia pregétirii economiei
nationale si a teritoriului pentru apirare si s3 asigure protectia angajatilor
si a bunurilor materiale in caz de dezastre sau pe timp de rdzboi, potrivit
legilor In vigoare, sens in care au urmétoarele atributii:

a) Sd adapteze structura organizatoricd pentru a functiona in caz
de mobilizare sau de razboi, folosind intregul potential material si uman
de care dispune;

b) Sé organizeze si sd asigure personalul necesar pentru incadrarea
comistilor si formatiunilor de protectie civild proprii, precum si pregitirea
acestora pe baza planurilor de protectie civild, de aparare civila, de apdrare
fmpotriva dezastrelor si de evacuare in timp de pace;

c) Sd asigure si sa realizeze mijloacele necesare si misurile pentru
instiintarea, alarmarea si protectia angajatilor;

d) Si asigure inzestrarea cu tehnicd si materiale a formatiunilor de
protectie civild, potrivit normelor elaborate de Comandamentul Protectiei
Civile.

19. S& asigure cadrul organizatoric pentru prevenirea si limitarea
urmdrilor actelor teroriste stabilit in Anexa 1;

20. Si asigure accesul salariatilor Ia serviciul medical de medicina
a muncii;

21._ Sé organizeze instruirea propriilor angajati In domeniul
securititii si sAndtitii In munca.




CAP.4
D rile si toatiile salariatilor

Art. 11. uril iatilor iei tl P
Romana“ SA sunt urmitoarele: '

. dreptul 1a salarizare pentru munca depusa;

. dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

. dreptul la concedin de odihni anual;

. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
. dreptul la demnitate In munca;

. dreptul la securitate si sandtate in munca;

. dreptul la acces la formarea profesionald;

oo ~1 & L B W o e

. dreptul la informare si consultare;

9. dreptul de a lua paﬁe la determinarea si ameliorarea conditiilor
de muncai si mediului de munca;

10. dreptul la protectie in caz de concediere;

11. dreptul la negociere colectivi si individuala;

12. dreptul de a participa la actiuni colective;

13. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 12. Obligatiile 1
Romini* SA sunt urmatoarele: _

1. Sé respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in
Contractul Colectiv de Muncd, precum si in Contractul Individual de
Munca; '

2. S4 realizeze norma de muncd sau, dupd caz, si indeplineasca
atributiile ce-i revin conform fisei postului, sa respecte programul de
lucru, procesele tehnologice si prescriptiile de calitate stabilite pentru

buna desfasurare a activititii, s4 foloseasci integral si cu maxima eficienta
' timpul de muncé;
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3. Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor
de serviciu;

4. Sa respecte regulile specifice In domeniul informatiilor
clasificate previzute In Anexa 2;

5. 84 respecte secretul de serviciw;

6..54 respecte secretul corespondentei si al trimiterilor postale,
precum si cu privire la cei ce utilizeaza serviciile de posti;

7. Salariatilor le este interzis si intrebuinteze in scopuri personale,
s& comunice altora sau si copieze documente care le-au fost incredintate
sau la care au acces si sunt obligati sd nu faca si profite o unitate
concurentid de informatiile si cunostintele acumulate cu ocazia exercitarii
atributiilor lor, in care sens vor semna wn angajament de confidentialitate,
potrivit prevederilor CCM;

8. Si respecte masurile. de securitate si sdndtate a muncii in
unitate;

9. Sa cunoasci, si respecte si sd aplice normele si instructiunile de
functionare a echipamenielor st a utilajelor de lucru;

10. Sa cunoasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de
folosire a echipamentulni de protectie si a echipamentului de lucru si sa
contribuie la prefntAmpinarea accidentelor de munci;

11. S4 se prezinte la examenele periodice medicale si psihologice
in cazurile si conditiile stabilite;

12. Sa cunoasci si sd respecte normele de prevenire si stingere a
incendiilor si si contribuie la apérarea integritatii bunurilor si valorilor
CNPR; ,

13. S& nu lase fird supraveghere, in timpul programului de
munci, mijloacele de postd, masinile si instalatiile in functiune, si le dea
n primire sau si le asigure in mod corespunzitor, la terminarea lucrului;

i4. 34 nu paraseascd, la terminarea programului, locul de munca
pand la sosirea schimbului, acolo unde se lucreaza fari intrerupere, iar in

caz de neprezentare a acestuia, sd anunte conducatorul ierarhic, pentru a
se lua masurile necesare;

15. Sa actioneze pentru prevenirea si impiedicarea pierderii,
sustragerii, avarierii sau predarii gresite a oricaror trimiteri din circuitul postal;
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16. Sa asigure predarea trimiterilor postale in timpii de control
stabiliti;

17. Sd asigure efectuarea schimburilor postale conform itine-
rariilor; :

18. Si participe la instructajele organizate pentru insusirea
instructiunilor de serviciu; si-si perfectioneze pregitirea profesionald;

19. S3-si Tnsuseasci cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de
serviciu, precum si legile, regulamentele, instructiunile si ordinele
referitoare la sarcinile de serviciu;

20. Si dea dovada de initiativd, simt de raspundere si grijd
deosebiti in administrarea si buna conservare a mijloacelor de posta, a
instalatitlor, precum si a altor mijloace materiale, bunuri si valori
Incredintate;

21. S se prezinte la serviciu in starea corespunzitoare indeplinirii
in bune conditii a sarcinilor, si nu introduca si si nu consume bautori
alcoolice 1a locul de munci si s nu lucreze sub influenta lor.

22. In timpul serviciului si nu pardseascd locul de muncd, cu
exceptia sitvatiilor in care acest lucru este permis;

23. Si respecte regulile de acces in unitate, s& nu primeasca
persoane striine la locul de muncd, decdt in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

24. Si se prezinte, la cererea CNPR, in cel mai scurt timp la
serviciu pentra prevenirea sau Inliturarea efectelor unor calamititi cum
sunt inundatiile, furtunile, incendiile si aliele asemenea;

25. 84 poarte corect si cu demnitate uniforma;, atit in timpul, cit i
in afara programului de lucru si si respecte dispozitiile in vigoare cu
privire la folosirea acesteia conform Anexei 7;

26. Sa respecte programul stabilit pentru public si sd se ingrijeasca
sa fie afisat permanent;

27. S adopte si si manifeste o comportare civilizata in relapile de
serviciu; ) |

28. In relatiile cu publicul, salariatii vor avea o comportare

civilizatd, concretizatd prin tinuta corespunzitoare, corectd, demmd,
cuviincioasd, si manifeste multi solicitudine, si evite discutiile
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neprincipiale si contradictorii, contribuind astfel la ridicarea prestigiului
unittii; _ '

29. S4 nu aibi alte preocupari in timpul programului de lucru
decét cele legate de realizarea sarcinilor de serviciu;

30. S4 pastreze curdtenia la Jocul de munci:; |

31. In conditiile in care nu poate si-si indeplineasca atributiile de
serviciu, este obligat sd informeze in scris pe seful ierarhic;

32. Personalul de conducere previizut in sectiunea IV din Anexa 7
si 7a la Contractul Colectiv de Muncd, precum si personalul previzut in
sectiunea I (poz. 22-23) din Anexa 7 si sectiunea IB (poz. 5-9) din Anexa
7a nu poate define in proprietate, In totalitate sau in participare, firme
avind ca obiect de activitate servicii postale si activititi de editare si
tipdrire, nici si lucreze prin cumul la astfel de firme. In acest sens, la

angajare, salariatii vor da o declaratie conform Anexei 12 la Contractul
Colectiv de Muncii;

33. In conformitate cu prevederile din Codul Muncii, Contractul
Colectiv de Munci si ale prezentului regulament, salariatii raspund pentru
pagubele aduse unititti din vina si in legéturd cu munca lor:

34. Sa manifeste sinceritate si onestitate fati de CNPR, si-i
respecte autoritatea si sa-i apere interesele si prestigiul;

35. Sa-si insuseascd si s respecte regulile ¢i misurile de protectie
Impotriva factorilor distructivi ai armelor de nimicire in masd, ai armelor
conventionale, mijloacelor incendiare si dezastrelor:

36. Si participe la pregatirea pentru mobilizare, protectie civili si
apdrare Impotriva dezastrelor, in scopul insusirii cunostintelor si
deprinderilor necesare infaptuirii acestei activitdti, potrivit regulilor
prevazute in Anexa 3;

37. Sa participe la actiunile de limitare si inlaturare a urmarilor
atacujui inamicului, la localizarea si inliturarea urmarilor dezastrelor;

38. Si indeplineasca toate misurile stabilite de Comisia de
protectie civili;

39. Salariatul aflat in imposibilitatea de prezentare la locul de
munci este obligat §4 anunte, prin orice mijloace, pe seful locului de

munci despre imposibilitaiea prezentarii la lucru, n termen de cel mult 3
zile de la ivirea situatiei;
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40. Salariatii care detin sau folosesc armament sifsau munitie sunt
obligati si respecte regulile prevazute in Anexa 4;

41. Salariatii au obligatia ca, pe linia evidentei militare si
mobilizérii la locul de munca, sé respecte regulile prevazute in Anexa 5;

42. Sd execute orice alte obligatii ce le revin In temeiul
reglementarilor in vigoare, al Contractului Individual de Munca sau
Contractului Colectiv de Munci.

Art. 13. Salariatii cu functii si atributii de conducere, pe lingi
obligattile previzute la art.12, au si, dupa caz, urmatoarele obligatii
principale:

1. Sé aduca la cunostinta salariatilor din subordine obligatiile si
raspunderile ce le revin, sd le pund la dispozitie instructiunile pe baza
cdrora acestia sunt obligati si isi desfisoare activitatea, si organizeze
astfel instruirea incét si asigure nsugirea integrala a instructiunilor de
serviciu. Salariatii cu functii si atributii de conducere raspund disciplinar
in cazul cénd salariatii din subordine savirsesc abateri datorate lipsei de
mstruire;

2. Sd dea dispozitii ferme si precise, asigurind conditiile necesare
pentru executarea lor Intocmai si la timp;

3. S4 ia masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare de
protectia muncii si PSI si de respectare a reglementérilor in vigoare in
aceastd materie;

4. Sa cunoasca aptitudinile, gradul de pregitire si comportamentul
salariatilor din subordine, si asigure, in conditiile legii, selectia angajatilor
in raport cu pregétirea profesionald si aptitudinile fizice si psihice ce se cer
pentru postul vizat. Angajarea, mentinerea sau promovarea celor care nu
au actele de calificare cerute, nu cunosc sau nu isi indeplinesc sarcinile ori
care, prin comportarea lor, pericliteaza buna desfisurare a activitatii atrag
raspunderea directi a salariatilor cu functii si atributii de conducere,
conform responsabilitatilor stabilite;

5. Sa punid la dispozitia salariatilor, potrivit specificului muncii,
toate mijloacele necesare desfisurdrit tn bune conditii a activititii si si
asigure starea corespunzitoare a acestora;

6. Si asigure aprovizionarea la locurile de munca cu mérci postale,
efecte postale si cu imprimate specifice activititii;
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Cap. 5

ni uita lariatnlui R

Art. 14, Conduita personald

(1) Comportamentul etic in activitatea profesionald este
fundamentat pe onestitate si corectitudine in relatia cu alti salariati, cu
clienti, furnizori, competitori si public si ca atare integritatea si reputatia
CNPR se afla in miinile salariatilor acesteia.

(2) Principiul elementar al CNPR de respect al individului trebuie
interpretat in sensul strict al vietii particulare si demnitatii fiecirui salariat
in parte. Cu toate acestea, cind conducerea CNPR constati ci conduita
personald afecteazd negativ performantele profesionale proprii sau ale
altor salariati ori chiar interesele legitime ale CNPR, ea poate deveni o
problema de interes pentru Companie.

Art. 15. Climatul de activitate

_ (1) CNFPR depune eforturi sa asigure pentru toti salariatii sai un
mediu de munci sinitos, sigur, protejat si productiv. Climatul de
activitate asigurat este independent de discriminiri bazate pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd
nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune politici, origine sociald,
handicap, situatie sau responsabilitate familialz, apartenenti ori activitate
sindicali, acestea fiind interzise. -

(2) CNPR nu va tolera orice propuneri cu caracter sexual, actiuni,
comentarii, insinuiri sau orice alti conduita reprobabili la locul de munca
ce creeazd, in opinia conducerii CNPR, un climat ofensiv sau de
intimidare.

(3) In mod similar nu vor fi tolerate insultele de ordin rasial, al
nationalititii sau religios sau orice alte remarci, glume si comentarii care,

in opinia conducerii CNPR, incurajeazi sau permit un climat ofensiv sau
de intimidare.

(4) In cazul fn care considerati ci sunteti subiectul unor astfel de
situati, vé sunt disponibile diferite modalitati de comunicare care incep
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cu seful dvs. si continui cu programe speciale de testare a opiniilor
salariatilor. Prin natura lor, aceste programe oferd posibilitati de sesizare
si comunicare citre cele mai Inalte niveluri ale CNPR.

(5) Orice salariat ce determind astfel de actiuni reprobabile va fi in
mod prompt investigat.

(6) CNPR nu va tolera amenintdri sau mésuri sanctionatorii in
legatura cu folosirea posibilitatilor de comunicare mentionate.

_ (7) Intre alte activitdti care sunt prohibite pentru ca afecteazd
climatul de activitate sunt: amenintarile de orice natura, comportamentul
violent si folosirea, disiribuirea, vAnzarea sau posesia de substante nocive
sau droguri (cu exceptia celor folosite in cadrul medical organizat).

(8) La locul de desfisurare a activitatii, in incintele CNPR sau in
timpul desfasuririi programului de activitate, salariatilor le este interzis
fie si fumeze n alte locuri decit-cele special amenajate in acest sens, fie
si se afle sub influenta substantelor ilegale, drogurilor sau alcoolului.

(9) Persoanele identificate ca angajate in actiuni discriminatorii
sau abuzive (relativ la pozitia lor ierarhica) sau sub influenta substantelor
ilegale devin subiectul mésurilor disciplinare, inclusiv concedierea.

Art. 16. Statutu] privat al salariatului

(1) Informatiile de ordin personal despre persoana salariatului in
posesia cirora intrid sau pe care le reactualizeazd CNPR sunt cele relative
la cadrul de angajare. Accesul la astfel de informatii este limitat intern la
salariatii in drept sa detina si sa foloseasca astfel de informatii.

(2) Furnizarea de astfel de informatii in afara CNPR este posibila
doar cu aprobarea salariatului in cauzd, cu exceptia controlului intern
legitim sau cererilor organelor in drept. Salariatii care sunt responsabili
pentru colectarea si detinerea informatiilor personale sunt cei care au
drept de acces la astfel de informatii si garanteaza ca informatia nu este
_disponibilizati in mod inadecvat, sustrasd sau pierduta.

Art. 17. Protejarea proprietitii CNPR

(1) Patrimoniul CNPR cuprinde o mare varietate de bunuri. Cele
mai multe au o valoare deosebiti pentru competitivitatea si succesut
activitatii si serviciilor postale.

(2) Din patrimoniul CNPR fac parte si datele confidentiale
tncredintate salariatilor, despre activitatea i sarcinile lor.

16

* (3) Protejarea acestor informatii este de maximi importanta.
Pierderea sau sustragerea lor pericliteaza viitorul CNPR.

(4) Din acest motiv, salariatii CNPR sunt personal responsabili nu
numai pentru protejarea informatiilor incredintate, dar si pentru ajutorul
dat In vederea protectiei bunurilor Companiei, In general. Salariatii
trebuie sa fie preocupati de sesizarea situatiilor sau a incidentelor care ar
putea genera pierderea sau sustragerea bunurilor CNPR. )

Art. 18. Informatii private ale CNPR -

(1) Informatiile private ale CNPR sunt proprietatea acesteia si
secretul acestora este asigurat prin sistemul de confidentialitate intern al
CNPR. Aceste informatii se referd la: afaceri, situatii financiare, studii de
marketing si planuri asociate serviciilor.

(2) De asemenea, in aceastd categorie sunt incluse informatiile
relative la personal, date medicale, saiarizare, proiecte, informatii de
competenta tehnicad/manageriald, procese tehnologice, sistemul de preturi
si costuri, caracteristici ale serviciilor si produselor si alte informatii
conexe de aceeasi natura.

(3) In afara concurentei, aria celor interesati de obtinerea unor
asifel de informatii poate cuprinde furnizori, clienti, presa, analisti
economici, firme de consultanti etc.

(4) Independent de circumstante si cu eXceptia situatiilor legale,
CNPR este singura In drept si determine salariatii care au dreptul si detina
astfel de informatii, precum si scopul si utilizarea lor.

Art. 19. Dezviluiri din neglijenta

(1) Pentru a mu divulga neintentionat informatii, trebuie sa nu
discute cu persoane necunoscute subiecte sensibile, cum ar fi: servicii Inci
nelansate public, preturi, planuri de contracte de aprovizionare, volume
comerciale, capital rulant, performante, strategii de dezvoltare a
serviciilor si de marketing. Salariatii au obligatia s nu discute subiecte
confidentiale chiar cu alti salariati CNPR in prezenta unor persoane
neautorizate (de ex. la un tirg international sau un alt cadru public).

(2) Trebuie si retineti ca divulgarea poate consta si In furnizarea

de fragmente de informatii care, asamblate corespunzitor cu altele din alie
surse, pot crea imaginea completa.
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Art. 20. Cererea directi de informatii

(1) Daca cineva din afara CNPR formuleazi intrebari, in mod
direct sau prin intermediul altei persoane, nu vi gribiti si raspundeti,
dect in cazul in care sunteti sigur cd sunteti autorizat si furnizati
informatiile cerute. Daca nu sunteti autorizat, apelati la salariatul care are
competenta sa raspundd. Atata timp cit nu sunteti autorizat si discutati cu
reprezentanti mass-media, trebuie s directionati pe cel interesati cétre
Serviciul de Relatii Publice, imputernicit si realizeze aceste actiuni. Dacd
nu cunoasteti serviciul imputernicit si furmizeze mformatu adresati-va
sefului dvs. sau conducerii CNPR.

Art. 21. Divulgarea si foIosuea de informatii confidentiale

(1) In afara obligatiilor de a nu divulga informatii confidentiale
ale CNPR oriciror persoane din afara Companiei, salariatii CNPR au
obligatia si foloseasca informatiile doar in concordanti cu interesele si
afacerile CNPR. Aceste obligatii sunt independente de faptul ci salariatul
este sau nu autorul informatiilor in cauzi, ci se afli pe teritoriul tarii sau
al unui alt stat.

(2) Existenta unei proprietati intelectuale trebuie sa fie raportati
imediat conducerii CNPR si ea trebuie protejati in consecinti, ca orice
alta informatie confidentiald a Companiei.

(3) Cu toate acestea, in cazul in care salariatul considera ci
inventia sau ideea iese de sub incidenta intereselor Companiei, poate cere
(si Compania poate acorda) un certificat scris al declinirii dreptulul de
proprietate.

Art. 22. Materiale cu drept de autor

(1) In unele cazuri, salariatii CNPR pot avea drept de autor asupra
materialelor create de ei (manuale, software, cirti, articole). in afara
acestor cazuri, titlurile cu drept de autor sunt atribuite CNPR inclusiv pe
bazi contractuala.

(2) Pentru a se asigura cid folosirea materialelor cu drepturi
editoriale sau de autor se face conform legislatiei, Compania poate cere
dreptul de autor al materialelor in cauza de la salariati Tnainte de a demara
procedura de acordare a lor. fnaintea distribuitii de materiale a ciror
paternitate sau licentd este incertd, salariatii trebuie si consulte seful
ierarhic direct in vederea stabilirii drepturilor de autor.
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Art. 23. Parasirea CNPR

(1) In cazul in care fnceteaza contractul individual de munca
incheiat cu CNPR, din oricare motiv, inclusiv demisie, sunteti obligat sa
nu furnizati informatii confidentiale sau private apartinind CNPR pe o
perioada de 5 ani.

-(2) De asemenea, proprietatea intelectuali pe care CNPR @ detine
$1 pe care salariatul a creat-o raméine proprictatea CNPR si dupi parasirea
companiei de catre salariat.

Art. 24. Actiuni judiciare

CNPR este dispusd sa-si apere interesele relativ la protectia
informatiilor private si a confidentialititii datelor ei interne, chiar daci
acest Jucru necesita actiuni juridice.

Art. 25. Folesirea bunurilor CNPR.

(1) Echipamentele, mijloacele de transport, bunurile, spatiile,
furniturile si materialele CNPR trebuie folosite numai conform
necesitatilor si obiectivelor Companiei sau tn scopurile autorizate de catre
conducerea CNPR,

(2) Bunurile personale pe care le considerati private nu trebuie
tinute la locul de desfisurare a activititii, oficii, spatii anexe, birouri,
fisete etc. deoarece’ CNPR va dispune de aceste spatu oricind este
necesar.

(3) Salariatii nu au dreptul de a ciuta, selecta, copia sau folosi
documente sau informatii indiferent de forma de stocare (suport fizic san
electronic, fisiere) din spatiul de lucru al altui salariat fira avizul prealabil
al conducerii CNPR.

Art. 26. Furnizarea de materiale

Salariatii pot detine spre folosintd aparate si echipamente ce
folosesc materialele consumabile ale Companiei. Intrucat o paste din ele
este disponibild prin autoaprovizionare, folosirea in scopuri personale este
interzisa.

Art. 27. Sistemul informational intern

Sistemul informational intern al CNPR asigurd mediul de
comunicare intern si permanenta Intretinere a integritatii lui. Ca oricare alt
bun al CNPR, accesul neautorizat 1a facilititile de stocare si distribuire a
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datelor reprezintd o fincilcare a protectiei informatiilor proprii. Este
datoria fiecarui salariat si se asigure ci, in cazul oricarui acces la sistem,
existd concordanta intre proceduri si drepturile de acces.

Art. 28. Inregistrarea si raportarea informatiilor

(1) Este de datoria salariatului sd Tnregistreze toate informatiile in
mod onest si corect. Materialele si documentele de lucru sunt Inregistrate
daci este necesar.

(2) Raportarea diferitelor activititi se face conform instructiunilor
de lucru. Raportarea incorectd citre Companie sau cétre alte organizatii
sau persoane exterioare ei este strict interzisd. Este inclusd in aceastd
categorie nu numai raportarea de date incorecte, dar si prezentarea lor intr-o
modalitate ce ar conduce la concluzii saw imagini neconforme cu
realitatea. Acest ultim fapt poate genera actiuni in justitie impotriva
salariatului si a CNPR.

(3) O atentie deosebitd trebuie acordati realizarii cadrului
contractual de furnizare de bunuri si servicii, rapoarte financiare externe,
relatii cu mass-media etc.

Art. 29. Standarde generale

in prezent, CNPR intretine relatii cu o mare varietate de agenti
economici sau organizatii. Indiferent de tipul agentului sau organizatiei si
de relatia cu CNPR, salariatii sunt obligati si se conformeze standardelor
generale de comportament.

Art, 30. Evitarea expunerilor gresite

Este interzisd furnizarea oriciror declaratii eronate. Daci
considerati ci interlocutorul dvs. v-a infeles gresit, sunteti obligat si
corectati ambiguititile in mod prompt. Onestitatea bazati pe o comunicare
interumand este parte integranti a comportamentului etic promovat de
CNPR. Rezultanta acestui comportament este intretinerea de relatii bazate
pe incredere reciproci.

Art. 31. Promovarea mcorecti a dimensiunii CNPR

(1) Nu este corectd folosirea pozitiei pe piatdi si imaginii
Companiei in vederea intimidérii sau ameningirii unei alte persoane sau
organizatii. :

. {2) Cu toate acestea, nu este considerati o incorectitudine citarea
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avantajelor legitime care rezulti din pozitia pe piati si imaginea
Companiei, atita timp cét acestea sunt conforme realitatii sau nu pot
conduce la declaratii incorecte. Spre exemplu, este permisd discutarea
avantajelor folosirii infrastructurii sau a dimensiunii dispersiei oficiilor
pentru servicii de vanziri, servicii promotionale, prefntimpinarea unor
cerinte particulare ale clientilor etc. Cind fac astfel de declaratii, salariatii
sunt obligati si se asigure ci afirmatiile sunt corecte, refevante si nu pot
genera o interpretare gresitd a realitatii.

Art, 32. Tratarea oricarui interlocutor cu corectitudine

(1) Indiferent cu cine tratati sau negociati un contract ori cul
prestafi un serviciu, sunteti obligat si aplicati un tratament corect si
nediferentiat, indiferent dacd persoana in cauzd intretine relatii
contractuale cu CNPR si in alte domenii.

(2) Compania isi ofera serviciile spre potentialii clienti, agenti
economici sau organizatii, respectind cadrul legal concurential al
economiei de piati.

(3) Daca circumstantele o cer, modificarea preturilor sau
termenilor prestéirii serviciilor este posibila doar cu aprobarea conducerii
CNPR. Este interzisa efectuarea modificirilor de prefuri sau termene
contractuale fira aprobarea conducerii CNPR.

(4) Salariatii au obligatia de a trata toti furnizorii in mod similar si
corect. ' :

(5) In alegerea furnizorului vor fi evaluali cu corectitudine toti
factorii relevanti. Aceastd obligatie existi indiferent dacé salariatul este
sau nu implicat In achizitionare, indiferent de valoarea contractului si
indiferent de caracterul serviciului.

(6) Indiferent daca salariatul are atributii prin care poate influenta
deciziile privind selectionarea si evaluarea furnizorilor, nu trebuie sa
exercite vreo influenti fn vederea obtinerii unui tratament special in
favoarea unui anumit furnizor. Simpla sugerare a unei astfel de sitvatii
poate submina imaginea si autoritatea CNPR. Este esential ca fumizorii
sd aibd incredere n integritatea Companiei si in modalitatea de selectie
utilizata. -

(7) Aceasti incredere poate fi alterata dacd un fost angajat, in noua
posturd de competitor si reprezentant al unui furnizor, Intelege a avea
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informatii interne sau un avantaj neloial datorate fostei sale functii. in
aceste circumstante, pentru a asigura conditii nediscriminatorii sau orice
alte perceptii de incorectitudine, CNPR nu va accepta un fost salariat ca

reprezentant al unui furnizor pe o perioadi de un an de la data incetirii_

calititii de salariat al CNPR.
Art. 33. Evitarea contractarllor reciproce

(1) Promovarea reciprocitatii este contrari strategiei comerc1a1e a
Companiei. Cu alte cuvinte, nu trebuie conditionati furnizarea de bunuri
si servicii pentru CNPR de furnizarea de servicii postale pentru agentul
econcmic in cauzi.

(2) Contractarea reciproci nu exclude posibilitatea ca un furnizor
sd fie si client al CNPR, atéta timp cét cele doui relatii sunt stabilite prin
cadre contractuale independente.

Art. 34. Raportarea incalcarii legilor comerciale

Salariatii CNPR au obligatia de a raporta la nivelurile superioare
orice incilcéri ale cadrului legal ce guverneaza stabilirea contractelor cu
partenerii. Nu vor fi tolerate orice masuri ce se vor lua fmpotriva
angajatilor, in aceste circumstante. In anchetarea acestor situatii, CNPR va
garanta anonimatul salariatului si confidentialitatea procedurii.

Art. 34. Corectitudinea Tn domeniul activititii postale

In activitatea pe care salariatii o depun (marketing, servicii etc.)
trebuie sa existe o competitie eficient si corecti.

Art. 35. Deprecierea serviciilor prin sustrageri

(1) Compania este hotdritd si foloseasca orice mijloc legal,
-capacitatea financiard necesara si resursele umane profesionale adecvate
pentru eradicarea oriciror tentative de sustragere de bunuri si informatii
ce afecteazd calitatea serviciilor sale. CNPR considera ci imaginea sa
poate fi determinant subminati de aceste incidente.

(2) Este de datoria salariatului sa nu incalce secretul trimiterilor
postale, precum si sd prevind si si instiinteze conducerea In legaturd cu
orice astfel de eveniment. Nu vor fi tolerate nici un fel de masuri ce se vor
lua impotriva angajatilor care raporteaza astfel de incidente. In anchetarea
acestor situatii, CNPR va garanta anommatul salariatului si confi-
dentialitatea procedurii.
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Art. 36. Dezvaluirca prematuri

(1) CNPR nu va transmite oferte de contractare citre un potential
partener sau client fard ca aceasty oferta si fie fdcutd publica taturor
celorlali posibili parteneri.

(2) Vor fi considerate exceptii:

" a) situatia Tn care interesul national o cere; .

b) situatia implementérii unui nou serviciu sau produs, impreuni
cu un client, daci aceasta se face intr-un cadru contractual.

(3) Aceste cazuri si altele similare vor fi autorizate de conducerea
CNPR. ‘

Art. 37. Preturile in conditii de concurenti

(1) In situatia in care o persoand juridicd ce presteazd servicii
similare a facut deja o ofertd fermi unui client in legaturd cu un anumit
serviciu, CNPR nu va face o ofertd similara cu un pret mai mic decét cel
real in scopul acapararii neloiale a pietei (,,dumping pricing™).

(2) Nu sunt considerate oferte ferme: scrisoarca de intentie,
licitatia i contractul-cadru.

Art. 38. Relatiile multiple

Fiecarc afacere trebuie tratati independent, pentru a se evita
contractirile reciproce, avindu-se in vedere faptul ¢i un agent economic
poate fi regiisit simultan In mai multe ipostaze.

Art. 39. Terte parti

(1) CNPR poate apela la terte persoane in vederea completirii
prestaru unui serviciu.

(2) In calitate de parteneri, ele dispun din partea CNPR de
informatii, resurse si facilititi care in mod normal nu sunt acordate
competitiei. In acest sens trebuie amendati corespunzitor orice tentativi
de ofertare independenti din partea tertilor, a respectivalui serviciu, prin
care s-ar aduce prejudicii intereselor legitime ale CNPR.

Art. 40. Contracte cu persoane juridice concurente

(1) Este important si se identifice daca ofertanml unor. bunuri sau
servicii apartine concurentei.
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(2) Sunt inevitabile intdlnirile Tntre CNPR si persoane juridice
concurente. Scopuri acceptabile pentru aceste intdlniri sunt: furniziri de
servicii si produse, achizitiondri de materiale, coparticiparea la oferte
comune in cadrul licitatiilor, targurilor, organizatiilor de standardizare,
organismelor de specialitate nationale si internationale.

(3) Cu aceste ocazii, salariatii au obligatia si evite discutii privind
politica de preturi, termene $i conditii contractuale cu clientii, costuri,
inventarii de active si pasive, planuri de marketing si planuri de furnizari
de servicii, studii ale segmentelor de piatd, capacititi si resurse si alte
informatii confidentiale.

Art. 41. Informatii referitoare la alti agenti

CNPR dobéndeste date si informatii referitoare la agenti
economici, inclusiv concurenti, in vederea extinderii activititii, a evaluarii
furnizorilor, a analizérii meritelor serviciilor proprii §i metodelor de
marketing,

Art. 42. Obtinerea de informatii

Este interzisa folosirea de mijloace incorecte in vederea obtinerii
secretelor comerciale st informatiilor confidentiale ale concurentei.
Aceste practici flagrante (spionaj industrial, sustragerea, inregistrarea
video/audio clandestini etc.) sunt dezaprobate de CNPR si sunt interzise
salariatilor sdi. Compania nu va tolera salariatilor proprii solicitarea de la
terti intr-o manierd incorecti de informatii confidentiale.

Art. 43. Folosirea informatiilor
(1) Informatiile despre alte firme vor fi tratate cu discretie.

Informatiile negative ce nu privesc aria de activitate a CNPR nu sunt
arhivate.

(2) Salariafii CNPR vor folosi informatiile importante despre alti
agenti economici in contextul adecvat si le vor furniza numai salariatilor
Companiei, in masura in care au reala nevoie de acestea. In acest ultim
caz, informatia nu va fi furnizatd sub formd brutd, iar divulgarea sursei
este interzisa.

Art, 44. Informatii proprietate a altor agenti

Dacd este necesard dezviluirea publica sau citre un partener a
unei informatii referitoare la o alta persoana fizica sau juridicd, salariati
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CNPR sunt obligati si nu implice Compania in aceste actiuni de divulgare
de informatii confidentiale.

Art. 45, Primirea de informatii confidentiale sau restrictionate ca
utilizare '

(1) Pentru a elimina riscul implicirii CNPR in divulgani de
informatii confidentiale sau restrictionate ca utilizare, salariatii vor
respecta urmatoarea proceduré:

a) Vor determina dacd informatia are caracter confidential sau
utilizate restrictionatd. Dacd are titulatura ,secret comercial®,
wconfidential®, | proprietar sau ,de folosintd restrictionatd™ sau. daci
existi alte motive care si duci la concluzia cinu p_oa'te fi folositi in orice
context va fi clasatd (eventual inregistratd) sub/cu adnotarea adecvati. In
cazul in care nu se poate stabili cu certitudine statutul informatiei, este
necesard consultarea sefului ierarhic superior. '

b) Salariatii vor primi informatii confidentiale sau cu folosinta
restrictionata fard aprobarea scrisi a conducerii CNPR. Primirea unor
astfel de informatii nu se va face decit dupd stabilirea formald a
termenilor intre sursa si destinatar. Acest lucru se va face In scris de catre
salariatul cu functii st atributii de conducere. Din momentul obtinerii unor
astfel de informatii, acestea nu vor putea fi folosite, copiate, distribuite san
dezviluite decit strict in termenii acordului. '

Art. 46, Achizitionarea de programe

{1) Achizitionarea de programe de tehnici de calcul (_softWare),
baze de date si documentatii trebuje tratatd distinct. Software-ul este
protejat prin drepturi de autor, secret comercial si poate fi considerat
confidential.

(2) Inaintea acceptarii achizitionirii sau semndrii unui contract de
hicentd, trebuie stabilifi termenii de folosire, copiere sau distribuire a
fiecdrei componente in parte, care vor fi respectati intocmai.

Art. 47. Mita si cadourile '

(1) Salariatii pot pliti sau accepta actiuni de agrement uzuale sau
de afaceri, cum ar fi luarea unei mese, in misura in care cheltuielile

-necesare sunt fn limité rezonabile. Furnizorii de materiale san prestatorii

de servicii, inclusiv CNPR, consideri necesar, in anumite cazuri, si ofere
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obiecte promotionale, mostre, méincare sub formd de bufet sau mas3, -
cafea, ,briefing-uri*, transport la/de la sediu, facilititi de cazare a unei

delegatii etc. pentru clienti sau furnizori.

(2) Aceste actiuni de reprezentare, care promoveazd imaginea
Companiei in exterior, necesitd aprobarea conducerii CNPR.

Art. 48, Luarea de mita, foloase necuvenite si cadouri

(1) Salariatii si/sau membrii familiilor acestora nu au voie s
solicite sau sd accepte, de la un furmnizor sau un client al CNPR, daruri
substantiale sau bani. Totusi, le este permisd acceptarea de cadouri sub
formi de miniaturi promotionale, mostre sau cadouri in limite valorice
rezonabile, mai ales atunci cind acestea le sunt oferite si altor persoane ce
intretin relatii corecte similare cu ale salariatilor CNPR. Cadourile nu
includ neaparat obiecte fizice.

(2) Atita timp cit CNPR nu specifica contrariul, salariatii pot
accepta decontdri pentru cheltuieli de transport, cazare (hotel), inchirieri
auto, restaurant, atunci cind acestea sunt oferite fntr-un cadru general de
deplasare. Dacd salariatii au dubii asupra unei situatii particulare, dacd
primesc bani sau un cadou relativ substantial oferit in mod exclusiv sau pe
adresa domiciliului, au obligatia sa raporteze prompt sefilor ierarhici.

Art. 49. Darea de miti, foloase necuvenite si cadouri

(1) Salariatilor le este interzis si ofere bani sau cadouri sub-
stanfiale unei persoane oficiale, reprezentant sau salariat al unei firme
(client, furnizor, competitor, agentie guvernamentald etc.). Daca totusi
acest lucru se intdmpla, salariatii se vor asigura cd CNPR nu are nici o
legiturid cu firma pe care o reprezintd respectivii.

(2) In alte tari, In care oferirea de cadouri este un obicei local, sau
in alte ocazii similare, cu aprobarea conducerii CNPR, salariatit pot oferi
daruri conform uzantelor sau legilor locale, fard ca aceasta si pard un
favor. ' :

Art. 50. Relatii cu functionarii publici

(1) Salariatii CNPR trebuie si cunoascid si si se conformeze
legilor si celorlalte acte normative ce statueazi relatiile cu clienti sau
furnizori. :

(2) In afara acestor particularititi, salariatii trebuie si se
conformeze specificului activititii lor.
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-Art. 5_1. Conﬂjcte de interese

Intre interesele personale ale salariatilor si cele ale CNPR pot
apdrea conflicte, in anumite domenii. Este de datoria salariatilor sa evite
situatiile in care loialitatea le poate fi pusa la indoiala. In cazul in care
salariatul considers cd situatia sau activitatea particulari ar putea cauza
prejudicii CNPR, este indicat si se adreseze Serviciului Juridic. Cele mai
frecvente cazuri de conflicte de interese sunt prezentate in continuare.

Art 52. Asistenta concurentei

(1) Un conflict clar de interese este furnizarea de asistentd unei

organizatil sau unui agent economic care presteazi o activitate concurenti
CNPR. ‘

(2) Salariatii nu pot lucra in cadrul concurentei ca salariat,
consultant sau membru al consiliului de conducere, decit cu acordul scris
al conducerii CNPR. Aceste situatii sunt strict interzise, intrucat divizeazi
loialitatea salariatului intre Companie si concurenta.

Art. 53. Concurenta CNPR

(1) In cazul in care salariatii CNPR desfasoard activititi
comerciale, au obligatia sa verifice dacd prin munca prestati nu fac
concurentd CNPR pe piata de produse si servicii.

(2) In cazul in care conducerea Companiei considerd ci
activitatea salariatului respectiv are un impact minim asupra ariei de
activitate curente sau potentiale, fsi va putea da consimtimantul in scris
penfru activitatea prestatd. Salariatii au obligatia s consulte Serviciul
Juridic in situatia in care presteazd activititi ce pot genera conflicte cu
interesele Companiei.

Art. 54. Furnizor al CNPR

Salariatii CNPR nu pot fi furnizori de materiale citre Companie,
reprezentanti al umii furnizor, salariafi ai acestuia sau membrdi in consiliul
de conducere. De asemenea, acestia nu au dreptul de a accepta bani sau
orice ‘fel de beneficii, ca recompense pentru sfaturi, consultanti sau

servicii conexe relatiei cu CNPR. Este interzis si a lucra pentru realizarea
unui produs sau serviciu oferit spre furnizare.

Art. 55. Folésirea timpului si a bunurilor CNPR

Salariatii CNPR nu au voie si desfisoare activititi exteme

27



personale daci le desfasoard in spatiul CNPR sau in timpul programului,
inclusiv in timpul acordat ca pauza in timpul de lucru. De asemenea, nu
este permisi folosirea echipamentelor, mijloacelor de transport,
~serviciilor, telefoanelor, faxurilor, materialelor, resurselor sau infor-
matiilor proprietatea CNPR pentru desfasurarea activititii personale a
salariatului.

Art. 56. Participaréa 1a viata politicd

(1) CNPR nu va contribui, plati sau sustme sub nici 0 forma
partlde politice sau candidati.

(2) Cu toate acestea, salariatilor CNPR le este permisa
desfasurarea de activititi politice In afara locului de munci. Salariatii pot
beneficia de concedii fird platd pentru astfel de activititi.

Art. 57, Discursuri

in sustinerea de discursuri la intruniri publice, salariatii CNPR
trebuie s se asigure ¢i nu implicd n nici un fel Compania.

Art. 58. Interese personale de ordin financiar

) Investi;iile' particulare ale salariatilor sunt considerate
improprii daci au vreo legaturd cu activitatea si/sau pozitia salariatului Tn
cadrul CNPR, volumul investitiei sau obiectul de activitate al CNPR.

(2) In cazul unui furnizor, dacd salariatul este implicat in mod
direct san poate influenta indirect decizia contractuald (volum, termeni,
preturi etc.), nu poate detme actiuni sau orice alte participari financiare la
acesta.

Art. 59. Folosirea de informatii interne

(1) Folosirea de informatii interne despre CNPR sau alte firme in
beneficiu financiar propriu este contrard cadrului legal si este strict
interzisa. '

(2) Dac4 salariatul detine informatii referitoare la un anunt public
privind un nou produs san serviciu care afecteazi stocurile, preturile sau
caracteristicile produselor sau serviciilor altor competitori sau furnizori,
nu poate cumpiira/vinde stocuri sau beneficia extensiv de anumite servicii,
decit dupi efectuarea anuntului public.

(3) Daci salariatul detine informatii cu privire la intentia CNPR
de a se extinde imobiliar sau de a achizitiona un anumit teren, i1 este
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interzis sa investeasci in terenul n cauzi sau I orice altd afacere vecind
care face obiectul extinderii.

Art. 60. Familia si apropiatii

fn situatia in care membrii familiei sau apropiati ai salariatului
sunt angajati sau au interese financiare la firme ce au relatii contractuale
cu CNPR, se pot naste situatii sensibile fn ce priveste securjtatea,
confidentialitatea sau conflicte de interese. Acest fapt poate afecta
interesele legitime ale Companiei. Dac4 salariatul are indoieli in legétura
cu posibile afectiri ale intereselor CNPR, are obligatia sa discute situatia
particulard cu seful ierarhic. Dupa caz, responsabilititile san pozitia
salariatului pot fi schimbate.
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Cap. 6
Disciplina muncii

Sectiunea I
iz ti i unca

Art. 61. Timpul de munci reprezinti timpul pe care salariatul il
foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munci. '

Art. 62. (1) Pentru salariatii angajafi cu normsi intreagi, durata
normald a timpului de munca este de opt ore pe zi si de 40 de ore pe sapti-
méni.

(2) Repartizarea timpului de munci in cadrul saptamanii este de
opt ore pe zi timp de 5 zile, cu doud zile de repaus.

Art. 63. (1) Durata maxima legala a timpului de munci nn poate
depdsi 48 de ore pe sdptiménd, inclusiv orele suplimentare.

(2) Cand munca se efectueazi in schimburi, durata timpului gie
munci va putea fi prelungita peste opt ore pe Zi si peste 48 de ore pe
sdptaménd, cu conditia ca media orelor de muncd, calculati pe o perioadi
maximi de trei sdptdmani, si nu depéseasci opt ore pe zi sau 48 de ore pe
saptamina..

Art. 64. La locurile de munci unde nu existi posibilitatea inca-
drérii In durata normala a zilei de lucru, se pot stabili forme specifice de
organizare a timpului de munci:

' - tura, care presupune program de lucru de opt ore ce se succed in
schimburi intr-o parte sau, dupi caz, pe intreaga durati a zilei de lucru, a-
sigurind salariatului o perioada de pauzi de 16 ore libere;

- turnus, care presupune un program de fucru organizat la locurile

de munci unde este necesar si se asigure, in anumite perioade, un numir
diferit de salariati;

- program fractionat.

Art. 65, fnceputul si sfarsitul programutui zilnic normal de lucru
se stabilesc de citre administratie, astfel incaf sa se incadreze in graficul
de circulatie a mijloacelor de transport in interiorul oraselor.
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Art. 66. Misurile referitoare 1a organizarea timpulei de munci in
sucursale vor fi stabilite de conducitorii acestora, tinind seama de profilul
sucursalei, aducindu-se la cunostintd salariatilor direct sau prin afisare.

Art. 67 (1) Fiecare salariat are un loc de muncs prevazut in Con-
tractul Individual de Munca.

(2) Prezenta salariatilor 1a locul de munca S€ constatd prin semna-
rea zilnica a condicii sau, acolo unde acest lucru nu este posibil, potrivit
mstructiunilor postale. De regul, fiecare compartiment are o condics {i-
nuta de seful locului de munci. Regulile privind modul de evidentiere a
prezentei la serviciu sunt previzute in Anexa 6.

n

(3) Riménerea dupi program la locul de muncs sau accesul in zi-
lele de simbita sau duminici se face numai din dispozitia sefului locului
de munci..

(4) Salariatul nu poate parasi in timpul programului de lucry sediul
in care este situat locul de muncd, decit daci: :
- are activitati periodice i afara cladirii;
- are un fnscris. .
(5) Inscrisurile pe baza carora Salariatul poate parasi sediul sunt:
- bilet de voie; .
- ordin de deplasare.
{6) Biletul de voie poate fi de doui feluri:
- bilet de voie ri interesul serviciului (BIS);
- bilet de voie in interes personal (BIP).

(7) Biletul de voie in interesul serviciulni 5S¢ semneazi de citre se-
ful locului de munca. Evidenta acestor bilete se tine de catre seful locului
de munci (sef compartiment, sef OJP, CRTz etc). '

(8) Biletul de voie in interes personal se semneaza de seful loculy;
de munca. Biletul de voie pentru seful locului de munci se semneazd de
seful ierarhic superior. Evidenta acestor bilete se tine de catre seful locului
de munc4, 1ar la stérsitul lunii se anexeaza la foaia de prezentd, pe cate gse
va face si mentiunea recuperdrii respectiv refinerii din salariu;

{9) Orele de invoire in interes personal se recupereazi, in functie
de optiunea salartatului, fie cu timp proportional de munci efectuat dupa
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programul normal de lucru (fird ca aceasta sd reprezinte ore supli-
mentare), fie prin retineri proportionale din salariu.

(10) Ordinele de deplasare vor fi semnate de conducerea CNPR,
conducerea sucursalei, OJP sau seful locului de munci, dupi caz, pe baza
propunerii sefului locului de compartiment. Sarcinile indeplinite pe peri-
oada deplasarii se considerd munci prestati in realizarea obligatiilor ce
tevin salariatilor delegati. Salariatii aflati in deplasare trebuie sa-si desfi-
soare activitatea in cadrul programului normal de lucru al unitdtii la care
efectueazi delegatia. Pe timpul deplasérii nu se plétesc ore suplimentare
personalului functional de conducere si de executie.

(11) Salarjatii aflati in deplasare, de regula, nu au dreptul sé lucre-
ze in zilele de repaus siptamanal sau sarbatori legale.

(12) Seful locului de munca care constatd absenta nejustificata a
salariatului de la locul de munci va nota n condica de prezenta aceasta.

Art. 68. (1) Munca prestati in afara duratei normale a timpului de
muncé siptimanal este consideratd munca suplimentard.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fira acordul sala-
riatului, cu exceptia cazului de fortd majors sau pentru lucréri urgente des-
tinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii consecintelor
unui accident.

(3) Munca suplimentari nu poate fi efectuata decét la solicitarea
scrisd a sefului locului de munci si se va nota in condica de prezenta.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita legald stabilitd
este interzisa. :

(5) Munca suplimentari se compenseazi prm ore libere plitite in
urmatoarele 30 de zile dupi efectuarea acesteia. fn aceste conditii, salari-
atul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate peste pro-
gramul normal de lucru.

{6) Tn cazul In care compensarea prin ore libere plitite nu este po-
sibila in termenul previzut mai sus in luna urmatoare, munca suplimentara
va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor de salariu corespunzator
duratei acesteia.

(7) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile pre-
vazute la alineatul precedent, este de 75% din salariul de baza.
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Art. 69. (1) Munca prestata intre orele 22.00-6.00 este considerata
munci de noapte.

(2) Durata normala a muncii de noapte nu va depisi opt ore intr-o
perioadi de 24 de ore.

(3) Angajatoru! care, in'mod frecvent, utilizeazd munca de noapte
este obligat si informeze despre aceasta Inspectoratul Teritorial de Munca.

(4) Salariatii care efectueazi cel putin trei ore de munca de noapte

beneficiazi fie de program de lucru redus cu o ord fatd de durata normala

a zilei de muncd, fird ca aceasta si duci la sciiderea salariului de bazi, fie
de un spor la salariu de 25% din salariul de bazi pentru fiecare ord de
munci de noapte prestata.

(5) Salariatii care urmeaza si desfasoare cel putin trei ore de mun-
ci de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit inainte de inceperea
activititii si dupd aceea, periodic.

(6) Salariatii care desfasoard munci de noapte si au probleme de
sdndtate recunoscute ca avind legéturi cu aceasta vor fi trecuti la 0 munci
de zi pentru care sunt apti.

(7) Femeile grav1de lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obli-
gate si presteze munci de noapte.
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Sectiunea a Il-a

Timpul de odihn

Art. 70, (1) Salariatii au dreptul, intre doui zile de munci, la un
repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive,

(2) Prin exceptie, in cazul muncii In schimburi, acest repaus nu
poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

Art. 71. (1) Repausul siptiménal se acordi in doui zile
consecutive, de reguld simbata si duminici.

(2) In cazul n care repausul in zilele de simbati si duminicd ar
prejudicia interesul public sau desfasurarea normals a activitatii, repansul
saptaménal poate fi acordat si in alte zile.

3 in situatia prevazuti la aliniatul precedent, salatiafii vor
beneficia de un spor de continuitate de 50% din salariul de baza.

(4) In situatii de exceptie, zilele de repaus siptimanal sunt
acordate cumulat, dupa o perioadd de activitate continui ce nu poate
depasi 15 zile calendaristice, cu autorizarea Inspectoratului Teritorial de
Munci si cu acordul sindicatului.

(5) Salariatii al ciror repaus siptimanal se acordi in conditiilé
alineatului precedent au dreptul Ia dublul compensatiilor cuvemte potrivit
art. 63 alin.7 din prezentul regulament.

Art. 72. (1) In cazurile in care durata zilnici a timpului de munci
este mai mare de 6 ore, salariatii au dreptul la o pauzi de 15 minute, care
este cuprinsi in durata zilnica normald a timpului de munci. Aceasti
pauzi nu se ia la ora fixi, ci numai cind procesul de desfisurare a
activititii o permite.

{2) Salariatii care in indeplinirea sarcinilor de serviciu folosesc
calculatoare cu monitor cel putin patru ore zilnic au dreptul la patru pauze

a cate 15 minute, fiecare repartizate pe intreaga perioadi a programului de
lucru zilnic.

(3} Pentru conducitorii auto, pauzele de masi de 15 minute se vor
acorda in cadrml itinerariilor, incluse in timpul de stationare, acolo unde
existd, sau se vor inscrie distinct in tinerar.

Art. 73 Zilele de sarbitoare legala Tn care nu se lucreazi sunt:
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- 1 5i 2 {anuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doui zile pentru fiecare dintre cele doui sirbitori religioase
anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decit cele cres-
tine, pentru persoanele apartinind acestora; modul concret de aplicare va
fi stabilit de citre conducerea fiecirei sucursale impreuni cu reprezen-
tantii sindicatelor.

Art. 74. (1) Alte zile libere stabilite de comun acord cu
reprezentantii sindicatelor:

- 8 martie - pentru femei - 0 zi
- 9 octombrie - Zina Mondiald a Postei - o zi

(2) Acordarea zilelor libere previzute in prezentul articol nu
intrerupe si nu prelungeste concediul medical, concediul de matemitate,
concediul fird plati, concediul pentru Ingrijirea copilului pind la
Implinirea vérstei de d01 ani $i nu va determma anga]area de personal
suplimentar.

(3) Datoritd specificului activititii CNPR in unele subunititi
operative unde se impune asigurarea continuititii serviciului postal sau
pentru respectarea standardelor de calitate, salariatii vor lucra si in zilele
de repaus siptaminal, de sarbatori legale si in alte zile libere stabilite.

(4) Orele lucrate in aceste zile peste programul normal de lucru
saptdmaénal se vor recupera n termen de 30 de zile sau, daca nu au putut
fi recuperate In acest termen, vor fi platite in conditiile legii.

Art. ' 75. (1) Salariatii au dreptul la zile lucriitoare libere
consecutive platite {care nu se includ In durata concediului de odihni)

pentru evenimente deosebite in familie sau alte situatii, dupd cum

urmeaza:
a) casdtoria salariatului -5 zile
b) cisitoria unui copil -3 zile

c) nasterea unui copit - 3 zile (se vor acorda tatdlui)
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d) botezul unui copil -2 zile -

e) decesul: sotului, sotiei, copilului, parintilor, socrilor sau al unei
persoane aflate in intretinere - 3 zile

{) decesul bunicilor, fratilor, surorilor, nepotilor - 2 zile

) la schimbarea locului de muncé, cu mutarea In alta localitate, fn
cadrul CNPR - 5 zile

h) obligatii cetdtenesti (citatie - prima Infétisare in fata instantei,
proces penal, comisariat, politie) - o zi cind este In aceeasi localitate, iar
cind este Tn altd localitate - 2 zile.

1) donarea de sange - 2 zile
j) adoptia unui copil - 3 zile

(2) Zilele libere previzute se acordd la data producerii
evenimentului; acestea nu Intrerup si nu prelungesc CM, CFS, concediul
de maternitate 5i concediul pentru ingrijire copil pani la doi ani.

Art. 76. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot
beneficia de concediu fara plati pini la maximum 90 zile calendaristice
intr-un an, cumulat, cu conditia ca seful locului de munca si certifice ci
pe perioada solicitati nu are nevoie de inlocuitor. In cazuni exceptlionale,
directorul sucursalei poate aproba efectuarea concediului fira plati si in
situatia in care seful locului de munci a solicitat inlocuitor.

(2) In cazuri de exceptie, directorul general poate aproba o
perioadd mai mare.

(3} Concediile fara plati se scad din vechimea in munci.
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Sectiunea a ITI-a

Recompensele si modul de acordare

 Art. 77. Recompensele constituie mijloacele prin care sunt
stimulati salariatii care-si fndeplinesc exemplar sarcinile de serviciu.

Art. 78. Recompensele se pot acorda, dupé caz, celor care:

- depun o activitate deosebita si dovedesc initiativa pentru prein-
timpinarea evenimentelor, avariilor sau a altor situatii care ar putea
produce pagube ori intreruperea activitatii Postei;

- - manifestd initiativa In rezolvarea sarcinilor de serviciu sau in
anumite actiuni prin care se imbunititesc nivelul exploatarii, nivelul
tehnic si de intretinere a mijloacelor de posta; a utilajelor si instalatiilor,
pregitirea profesionald si disciplinari a personalului, productivitatea
muncii, eficienta economicd a lucridrilor si imbunatatirea calitatii
prestatiilor;

- realizeazd lucriri de o mare complexitate sau care intr-un timp
scurt necesitd un volum mare de munci si prin care se rezolvi probleme
de serviciu la un nivel superior;

- prin activitatea lor, obtin orice alte realiziri importante pentr
bunul mers al CNFPR; :

- raspund cu promptitudine la solicitiri in cazuri de necesitate.
Art. 79. Recompensele care se pot acorda salariatilor sunt:

- mulfumirea in scris;

- preraii;

- acordarea de clase;

- acordarea de diplome de excelentd pentru salariatii cu peste 30
de ant vechime in Posti;

- diplome si prime de excelenti;
- alte recornpense.
Art. 80. (1) Recompensele se propun de citre conducitorii
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ierarhici. De asemenea, pot propune acordarea de recompense sefii
compartimentelor, precum si organele de control.

(2} Recompensele se acordi dupi cum urmeaza:
- multumirea scrisd, de cétre sefii ierarhici, incepand cu dirigintele;
- premii peniru cei care desfésoard o activitate deosebita, potrivit
art. 31, se acorda, dupi caz, de:
- de directorul general al CNPR

- conducerea sucursalelor, conform criteriilor stabilite
prin negociere cu sindicatele;

- acordarea de clase se face, dupi caz, de:
- directorul general al CNPR

- conducerea sucursalelor, conform criteriilor stabilite
prin negociere cu sindicatele;

- acordarea diplomelor de excelentd pentru salariatii cu o vechime
in Postd mai mare de 30 de ani se face de catre directorul general al
CNPR.

- acordarea diplomei si a primei de excelentd se face de catre
directorul general ai CNPR.

Art. 81. Conducitorii ierarhici pot primi recompense atit pentru
merite personale, cit si pentru rezultatele bune ale sucursalelor,
subunititilor sau compartimentelor pe care le conduc.
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Sectiunea a IV-a

Relatiile de serviciu

. Art, 82. Relatiile de serviciu intre salariatii incadrati in munci in
111

Compania Nationald ,Posta Romind“ SA sunt relatii de ierarhie
administrativa si relatii functionale.

Art. 83. (1) In cadrul relatiilor de ierarhie administrativi, fiecare
salariat incadrat in munci este subordonat direct unui singur sef ierarhic.

(2) Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativa se
face prin conducatorii ierarhici directi. Conducatorii ierarhici pot
transmite dispozitii si nemijlocit; in acest caz, cel care a primit dispozitia
este obligat si informeze pe conducatorul siu ierarhic direct.

Art, 84. In cadrul relatiilor functionale, salariatii sunt subordonati
pe linie de specialitate la diferite niveluri de organizare a retelei postale.
Relatiile functionale se stabilesc prin Regulamentul de Organizare si
Functionare §i instractiuni.

Art. 85. (1) Salariatii cu functii si atributii de conducere sunt
obligati sd dea dispozitii in limita competentelor stabilite, si pretinda
executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si
sd& controleze executarea acestora. Dispozifiile date trebuie si fie
conforme cu legile si instructiunile de serviciu si sd nu lezeze onoarea si
demnitatea salariatului care urmeazi a le executa.

(2) Salariatii cu functii si atributii de conducere rispund de
consecintele dispozitiilor si instructiunilor de serviciu date. Fi sunt
obligati s se convinga ci dispozitiile date verbal au fost intelese de cei
care urmeaza sd le execute.

Art. 86. (1) Salariatii sunt obligati si execute fntocmai si la timp
dispozitiile primite.

(2) Daci salariatul care primeste dispozitia consider ci aceasta
este ilegald sau cd executarea ei ar periclita buna desfasurare a serviciilor

postale, trebuie sa raporteze de indati asupra acestor imprejurari celui care
a dat dispozitia; dacd acesta isi mentine dispozitia, persoana respectiva, pe
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proprie rdspundere, poate sa nu o execute, raportand conducitorului ierar-
hic imediat superior celui care a dat dispozitia. Aceste cazuri se vor
analiza de indatd, ludndu-se méisuri de prevenire a unor situatii similare si
de stabilire a responsabilitatilor.

Art. 87, Raportul asupra indeplinirii dispozitiilor trebuie sa

corespundi intru totul realititii. De asemenea, toate informatiile ce se
transmit sau se raporteaza trebuic sa fie exacte si date la termenele
stabilite sau Tn timp util, atunci cind se fac din proprie initiativa.
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Sectiunea a V-a

ntrolul activititi i rul ief ional
i ' Anac SA

~ Art. 88. (1) Controlul operational $i managerial al retelei postale
se realizeaza prin: , '
a) controlul ierarhic curent, care se efectueazd de citre seful
locului de muncd asupra activitifii salariatilor din subordinea directd,
avind caracter permanent si sistematic; ‘

b) controlul ierarhic pregramat, care se efectueazi de ciitre
conducerea CNPR prin imputernicitii sii, la sucursale si structurile
acestora, precum si de conducerea sucursalei prin fmputernicitii sai la
structurile subordonate, avand caracter periodic si cuprinzind mai multe
domenii de activitate;

¢) controlul ierarhic prin sondaj, care se efectueazi in baza unui
program sau inopinat de citre conducerea CNPR prin imputernicitii
acesteia, asupra activititii sucursalelor si structurilor acestora sau de cilre
conducerea sucursalei, prin Imputernicitii sii, asupra activititii celor din
subordine;

d) controlul programat pe linia subordonirii operative, care se
efectueazi de citre sefii compartimentelor functionale din cadrul CNPR
sau Imputernicitii acestora, la compartimentele de specialitate din cadrul
sucursalelor, limitat la domeniul de specialitate respectiv si avind caracter
periodic;

' e) controlul curent de specialitate, care cuprinde:

I) controlul financiar de gestiune;

IT) controlul financiar preventiv;

III) controlul ulterior,

care se efectueaza de catre organele de control conform
prevederilor in vigoare.

~ (2) Prin control se realizeazi, totodati, indrumarea salariatilor in
indeplinirea obligatiilor de serviciu.
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Art. 89. Organizarea si efectuarea controalelor se stabilesc prin
decizii ale conducerii CNPR, Controlul se efectueaza pe baza legitimatii-
lor de serviciu (cu drept de control) special emise In acest scop sau pe baza
ordinelor de serviciu.

Art. 90. (1) Constatirile ficute cu ocazia controalelor se aduc la
cunostintii celor controlati st conducatorilor directi ai acestora atit pe
parcursul controlului, cit si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile ce
se impun a fi luate pentru remedierea aspectelor negative semnalate,
termenele si responsabilititile care se Inscriu Tn nota de constatare
intocmita In acest sens. '

(2) Nota de constatare se Intocmeste in dublu exemplar, se
semneazd de citre organul de control si de cel controlat sau, dupa caz,
seful locului de muncd ori inlocunitorul acestuia, inregistrindu-se in
~ condica de intrdri - iesiri a subunitatii. 4

3) In cazul in care cel controlat are obiectiuni asupra celor
consemnate in nota de constatare, are dreptul si le mentioneze in scris o
dati cu semnarea acesteia sau si inscrie in nota de constatare, ci urmeazi
si faci obiectiuni in scxis intr-un termen de 48 de ore.

(4) Conducatorii ierarhici sunt obligati si urmareasci aducerea la
indeplinire a masurilor stabilite ca urmare a controalelor efectuate.
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_A'rt. 91. (1) Prin petitie se intelege cererea, reclamatia sesizarea
sau propunerea formulatd in scris ori prin posti electronici pe care un
salariat o poate adresa CNPR.

(2) In rezolvarea petitiilor individuale ale salariatilor Comparti-
mentul Control din cadrul CNPR si sucursalelor acesteia are urmitoarele
atributii: ' '

1. Primeste petitiile;

2. Inregistreazi petitiile tntr-un registru special;

3. Analizeaza si fnainteazd petitiile citre compartimentele de

specialitate, In functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

4. Urmdreste solutionarea si redactarea in termen a rispunsului;

5. Expediaza rispunsurile citre petitionari in termen de 30 de zile
de la data inregistrérii petitiilor;

6. Pentru solutionarea petitiilor, care fac referire 1a solicitarea unui
salariat sau grup de salariati, primite de la o alti autoritate, curge un nou
termen de 30 de zile de la data inregistririi acesteia. In situatia In care
aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai aminuntiti,
termenul de raspuns se mai poate prelungi cu inci 15 zile;

7. Petitiile primite la nivel regional sau la nivel de sucursali
specializatd, cu un continut care vizeaza probleme de ansamblu ale Postei

Roméne vor fi transmise, spre informare, Compartimentului Control din
cadrul Cenirale: CNPR;

8. Semnarea raspunsului se face de cétre conducitorii sucursalelor
sau directorul general §i de seful compartimentului care a solutionat
petitia. In raspuns se"va mentiona temeiul legal al solutiei adoptate;

9. Petitiile gresit indrumate vor fi trimise in termen de cinci zile de

43

-2



la inregistrare catre autorititile sau institutiile abilitate In rezolvarea
problemelor sesizate, urménd ca petitionarul si fie instiintat despre
aceasta;

10. Petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de
identificare ale petiionarului nu se iau Tn considerare si se claseazi;

11. In cazul fn care un petitionar adreseazid mai multe petitii,
sesizind aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentu!l urménd si
primeascd un singur rispuns care trebuie si faci referire la toate petitiile
primite;

12. Dacid dupi trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de
la acelasi petitionar, cu acelasi continut, aceasta se claseazi, la numérl
initial facindu-se mentiune despre faptul ci s-a raspuns;

13. Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd potrivit
prevederilor legislatiel muncii urmitoarele fapte :

- nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

- interventiile san starumtele pentru rezolvarea unor petitii in afara
cadrului legal;

- primirea directd de la salariat a unei petitii, tn vederea rezolvarii,
fara sa fie fnregistrati si fird s& fie repartizati compartimentului de
specialitate.
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CAP. 8

aspund disciplin

Art. 92. (1) CNPR dispune de prerogativa disciplinari, avind
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor si ori
de céte orl constata ca acestia au sAvarsit o abatere disciplinari.

(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legiturd cu munca si care
consti intr-o actiune sau inactiune sivarsiti cu vinovitie de citre salariat,
prin care acesta a incilcat normele legale, instructiunile si normele de
lucru pentru serviciile postale, regulamentul intern, contractul individual
de muncid san contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si dis-
pozitiile legale ale angajatilor cu functii de conducere, ierarhic superiori.

(3) Daca faptele sunt savérsite in astfel de conditii incat, potrivit
legii penale, constituie infractiuni, fiptuitorii vor fi sanctionati si potrivit
legii penale.

Art. 93. (1) Salariatii cu functii de conducere trebuie si ia méisuri
in vederea prevenirii abaterilor disciplinare ale personalului, potrivit
obligatiilor ce le revin, iar atunci cénd faptele s-au savarsit, si aplice,
poirivit competentelor stabilite, sanctiunile disciplinare in termen sau,
dupi caz, sa sesizeze si sd propuna masunle corespunzatoare in raport cu
gravitatea faptelor.

(2) O datd cu aplicarea sanctiunii, salariatii cu functii de
conducere sunt obligati s atragi atentia persoanelor din subordine asupra
indatoririlor lor de serviciu.

Art, 94, Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea
aprecierilor si a calificativelor anuale ale personalului, precum si la
promovarea In functie.

Art. 95. (1) Pentru aceeasi abatere dlsmphnara se poate aplica
numai o singurd sanctiune.

(2) Recuperarea sumelor cu care CNPR a fost pagubita cu ocazia
sdvarsirii unei abateTi nu constituie sanctiune si nu exclude sanctionarea
disciplinari a celui vinovat.
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Art. 96. Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate sunt:
a) avertismentu! scris:

b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadi
ce nu poate depasi 10 zile lucritoare;

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

d) reducerea salariului de baza pe o durati de I- 3 lunicu 5 - 10%:
e) desfacerea disciplinari a contractuiui de munci.

Art. 97. Avertismentul scris se aplica cefui care a sivérsit, pentru
prima dati, o abatere minora si se aplicd pentru urmétoarele fapte:

- fumatu] in locurile n care acesta este strict interzis sau in alte
locuri decét cele special amenajate ca locuri pentru fumat;

- lipsa de ordine si curatenie la locul de munca;

- purtarea necuviincioasa fatd de colegii de munca sau fati de in-
feriori;

- nerespectarea prevederilor instructionale cu privire la folosirea,

pistrarea si arhivarea registrelor-chitantier, formularelor postale si a
actelor de manipulatie;

- nerespectarea normelor de lucru cu privire la folosirea si Intreti-
nerea utilajelor postale si a echipamentului de calcul, precum si folosirea
incorecti a tuturor bunurilor CNPR.

- discutii neprincipiale si pe un ton neadecvat purtate in timpul ser-
viciului;’
- nefolosirea integrala a timpului de munci;

- nerespectarea normelor de lucru privind folosirea echipamentu-
lui de lucru si protectie;

- neprezentarea la controalele si verificirile periodice pnvmd sta-
rea sdndtatii san a aptitudiniior;

- neparticiparea la instructaje, cursuri de pregitire profesionala, a-
naliza periodici a activitatii sau alte activititi destinate ridicarii nivelului
profesional;
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- refuzul nejustificat de a participa la instruirea periodicd de
protectia muncii si PSI.

- incilcarea regulilor si instructiunilor de executare a serviciilor
postale fara consecinte in respectarea timpilor de circulafie a trimiterilor
postale si fars producerea de pagube materiale la consemnarea In sarcina
salariatului a: .

- trei buletine de verificare/luni;

- doud procese-verbale/luni;

- cinci nereguli de exploatare din nota de constatare;

- cinci nereguli stabilite in urma controlului imediat la nivel de
subunitate postald/luna.

- nerespectarea programuiui de lucru, neprezentarea la ora
previzuti pentru intrarea in schimb;

- efectuarea in timpul programului a unor lucréri ce nu an legétura
cu obligatiile de serviciu;

- folosirea abuzivi a mijloacelor de executare a serviciilor postale,
precum si a bunurilor apartinind patrimoniului CNPR;

- parisirea locului de muncd in timpul serviciului fird fncuviin-
tarea sefului loculni de munci;

- neanuntarea in scris a sefului ierarhic in cazul in care nu pot fi
indeplinite atributiile de serviciu;

- neanuntarea sefului locului de munci in termen de maximum trei
zile despre imposibilitatea prezentirii la locul de munci; :

- 0 absentd nemotivata de la serviciu;

- nefncvnostiintarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de
naturd a impiedica bunul mers al activititii postale;

Art. 98. Suspendarea contractului individual de munci se aplica
salariatului care, prin incilcarea obligatiilor sale de munca si a normelor
de comportare la locul de muncid, sivérseste pentru prima data
urmatoarele abateri:

- neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

- neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din

47



subordine in legaturd cu atributiile de servicin; meluarea unor masuri
ferme privind Indeplinirea la tirnp si in bune conditii a obligatiilor ce revin
acestuia;

- abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine, afectarea in
orice med a demnitatii si a constiintei acestuia;

- aplicarea In mod nejustificat a unor sanctiuni, acordarea nejusti-
ficatd a recompenselor sau lnarea altor masuri nedrepte ori cu incilcarea
dispozitiilor legale;

- neverificarea periodicd a cunostintelor si pregatirii personalului
aflat In subordine;

Art. 99, Retrogradarea din functie se aplica salariatului care, prin
incélcarea obligatiilor sale de munci si a normelor de comportare la locul
de munci, sivirseste pentru prima datid urmdtoarele abateri:

- necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor,
precum si comunicarea de date sau informatii inexacte sau incomplete;

- organizarea sau executarea unei operatii ori lucriiri, darea unei
dispozitii pentru executarea acesteia, care putea conduce la intreruperea
bunului mers al activititii postale, pagube materiale, accidente de munci;

- incalcarea regulilor privind activititile de protectie a muncii,
prevenirea si stingerea incendiiltor si accesul la locul de munci care puteau
conduce la evenimente;

Art. 100. Reducerea salariului de bazi poate fi aplicati celui care
repetd abaterea pentru care a fost sanctionat cu avertisment scris sau
incalcsi obligatiile sale de munca ori normele de comportare la locul de
muncd, influentind bunul mers al activititii postale prin sidvarsirea
urmétoarelor abateri:

- nerespectarea regulilor de acces la locurile de munci;

- amenintarea, Impiedicarea sau obligarea unui salariat sau a unui
grup de salariati de a participa la grevi sau munci in timpul grevei;

- transportul de persoane sau bunuri ce nu apartin sau nu se afia in
posesia CNPR;

- sévérsirea oricdrui act de discriminare ori hartuire sexuald;

- introducerea de bauturi alcolice in unitate san prezentarea la
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serviciu in conditii necorespunzitoare desfasurdrii activititii, precum si
efectuarea serviciului sub influenta alcoolului;

- introducerea 1a locul de muncid de materiale inflamabile ‘sau
explozibile, arme ori munitii fird autorizarea CNPR;

- avarierea sau predarea gresita a coletelor si celorlalte trimiteri
postale;

-

- refuzul nejustificat de respectare a dlSpOthlIlor superiorilor sau
incitarea altor persoane la acest lucru;

- calcularea eronati a unor drepturi salariale sau indemnizatii pre-
vizute de CCM sau CIM;

- nepredarea sau neasigurarea in mod corespunzétor, la terminarea
programului de lucry, a mijloacelor de postd, a masinilor sau instalatiilor,
precum si a altor bunuri apartinind unititii sau aflate in posesia acesteia;

- parasirea serviciului Inainte de sosirea persoanei din schimbul
urmitor sau neanuntarea conducitorului ierarhic in cazul neprezentirii
schimbului pentru a lna mésurile necesare;

- nerespectarea programului stabilit pentru public §i neafigarea a-
cestuia;

- desfasurarea de activititi care diuneazi intereselor si prestigiului-

unitatii;
- incadrarea, mentinerea sau promovarea persoanelor care nu au
acte de calificare cerute conform CCM;

- lipsa de preocupare in vederea organizirii si asigurarii formarii
profesionale a personalului;

- organizarea necorespunzitoare a accesului in unitate;
- comportarea necivilizati in relatiile cu publicul;

- incalcarea regulilor si instructiunilor de executare a serviciului
postal, care conduce la nerespectarea timpilor de circulatie sau la plata
unor despigubiri;

- refuzul de a accepta controlul la intrarea, iesirea din unitate sau
fn timpul lucrului; -

- refuzul explicit sau implicit de a da relatii in scris la solicitarea
unititii, daci este In cunostintd de cauzi, in vederea efectudrii cercetirilor
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prealabile privind accidentele de munci si abaterile disciplinare;

Art. 101. (1) Desfacerea disciplinard a contractului de munci se
aplicd celui care sdvérseste o abatere foarte gravi prin efectul produs
asupra bunului mers al activitatii postale ori incalci in mod repetat

obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare la locul de
munci.

(2) Urmitoarele abateri pot fi sanctionate cu desfacerea
disciplinari a contractului de murici:

- efectuarea serviciului in stare de ebrietate, stabilitd cu fiola al-
coolscop, consemnati intr-un process-verbal contrasemnat de cel putin
doi martori;

- refuzul de a da proba alcoolscop, consemnat intr-un proces-ver-
bal contrasemnat de doi martori.

- neprezentarea, la solicitarea conducerii, pentru inlaturarea ur-
maritor accidentelor, avariilor, incendiilor, n scopul restabilirii activititii
postale;

- nedeclararea de citre salariat a informatiilor cerute de angajator
in conditiile legii; :

- nerespectarea normelor privind secretul de stat, secretul de ser-
viciu si secretul corespondentei, independent de producerea sau dovedirea
producerii unui prejudiciu;

- nerespectarea secretului comercial, a confidentialititii informa-
tiilor privind proprietatea intelectuald, contractele Tn curs de negociere sau
in derulare, strategiile de dezvoltare ori bazele de date privind clientii
CNPR independent de producerea sau dovedirea producerii unui preju-
diciu;

- sustragerea sau favorizarea sustragerii, fnstrainarea fira drept de

obiecte apartinand CNPR, colegilor de serviciu sau oriciror alte persoane
aflate In incinta unititii sau in anexele acesteia;

- absentarea nemotivati de Ia serviciu de trei ori consecutiv sau de
sapte ori in ultimele 12 luni;

- falsificarea de citre salariatii CNPR a unui act generator de
drepturi necuvenite;

- neprezentarea, in cel mai scurt timp posibil, la cererea unitati
pentru cazuri de fortd majori sau pentru lucrir urgente destinate
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prevenirii producerii unor accidente ori inldturdrii consecintelor unui
accident;

- nerespectarea secretului corespondentei si al celorlalte trimiteri
postale, precum si cu privire la cei care utilizeazi respectivele servicii, in
conditiile legii;

- nerespectarea normelor de protectia muncii, de prevenirea si
stingerea incendiilor, in cazul in care au fost puse in primejdie viata,
integritatea corporald sau sinatatea unor persoane ori au dus la distrugerea
cladirilor, instalatiilor sau alte bunuri ale unititii;

- pretinderea sau primirea de avantaje materiale pentru exercitarea
atributiilor de serviciu sau pentru favorizarea rezolvirii unor servicii;

- refuzul, explicit sau implicit, de a da relatii la solicitarea unititij,
dacd este In cunostin{d de cauza, in vederea efectudrii cercetdrilor preala-
bile privind accidentele de munci si abaterile disciplinare grave si foarte
grave; '

- furturi, violari si sustrageri de trimiteri din circuitul postal, fals,
uz de fals, delapidari, fraude sau orice alte infractiuni sau contraventii care
au legatura cu serviciul;

- fintocmirea de rapoarte false, denaturarea san distrugerea de acte
importante in scopul producerii sau acoperirii unei fraude;

- tdinujrea celor vinovati de furt;
Art. 102 Sanctiunile disciplinare se pot aplica dupa cum urmeazi:

a) Personalul de conducere enuntat in sectiunea IV-a din Anexa 7
din CCM (exceptind sef-adjunct OJP) si personalul din Sectiunea IV-a
din Anexa 7A din CCM pot aplica avertismentul scris pentru salariatii
direct subordonatii;

b) Directorii sucursalelor pot aplica:
- salariafilor din subordine (cu exceptia personalului de conducere
enuntat in Sectiunea IV-a din Anexa 7 din CCM si personalul din Secti-

unea IV-a din Anexa 7A din CCM), toate sanctiunile previzute de
prezentul regulament;

- personahifuj de conducere enuntat in sectiunea a IV-a din Anexa
7 din CCM si personalul din sectiunea a IV-a din Anexa 7A din CCM toa-
te sanctiunile din prezentul regulament, cu exceptia desfacerii disciplinare
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a contractului de munci;

- directorilor operationali, dezvoltare-vanzari, economic,
directorilor adjuncti de la sucursalele specializate si inginerului-sef de la
Fabrica de Timbre, doar avertisment scris conform art. 102 litera Y

c) Sefii de departament din cadrul administratiei centrale pot

sanctiona salariatii din subordinea directa cu avertisment sau suspendarea'

contractului individual de munca;

d) Directorii de la nivelul Administratiei Centrale si sefii de

compartimente independente direct subordonate directorului general pot
aplica sanctiuni salariatilor din subordinea directd sau subordonati
functional cu avertisment scris sau suspendarea contractului individual de
muncd (exemplu: directorul executiv operational poate aplica sanctiuni
oficiantilor, factorilor si tuturor celorlalti salariati care prin fisa postului
sunt subordonati Compartimentului Operational, indiferent de nivelul de
subordonare al acestora) ;

e) Seful Departamentului de Control poate sanctiona salariatii din
cadrul CNPR (cu exceptia directorilor si sefilor de departamente din
cadrul Administratiei Centrale si directorilor de sucursale, adjunctilor
acestora, precum si inginerului-sef de la Fabrica de Timbre) cu avertis-
ment scris si suspendarea contractuluj individual de munci.

f) Directorul general poate aplica orice sanctiune previzuta de
prezentul regulament oricirui salariat al CNPR.

Art. 103. Enumerarea faptelor aritate in prezentul articol nu este
limitativd, sanctiunile disciplinare putindu-se aplica si pentru
nerespectarea oricdror alte obligatii de serviciu previzute in lege, Con-
tractul Individual de Munci, Contractul Colectiv de Munci, prezentul re-
gulament sau in instructiuni de serviciu.

Art. 104. (1) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o méisuri, cu
exceptia avertismentului, nu poate fi dispusi mai inainte de efectuarea
unei cercetdri disciplinare prealabile. Exceptii de la aceastd reguld o
constituje aplicarea sanctiunii avertisment scris si neprezentarea
salarjatului la convocarea ficuti in conditiile de mai jos fird un motiv
obiectiv.

(2) Pentru aphcarea sanctlumlor disciplinare se va face o cercetare
prealabild a faptei. In vederea desfasuram cercetdrii disciplinare
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prealabile, organele de control, indiferent de obiectil venflc:m1 vor fi
imputernicite in mod expres in acest sens.

(3) Cercetarea disciplinari poate fi efectuati de citre conducerea
CNPR, conducerea sucursalei, conducerea OJP, prin Tmputernicitii
acestora, inclusiv de catre diriginte.

(4) In vederea efectuirii cercetdrii disciplinare - prealabile,
salanatul va fi convocat, in scris, de citre organul de control, precizindu-se
obligatoriu urmétoarele elemente: obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(5) De asemenea, in cuprinsul convocatorului se va specifica
dreptul salariatului de a fi asistat de un reprezentant al sindicatului al cirui
membru este. Imposibilitatea salariatului de a beneficia de asistentii din
partea sindicatului nu produce efecte asupra desfisuririi cercetirii
disciplinare si aplicarii sanctiunii. 7

{6) Neprezentarea salariatului la convocare di dreptul CNPR si
dispund sanctionarea fira efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(7) In cursul cercetdrii, se vor administra si analiza toate dovezile
necesare pentru stabilirea completd si exactd a faptelor care constituie
abateri disciplinare si a Imprejurarilor in care au fost savarsite.

(8) Salariatul supus cercetirii va fi ascultat in toate cazurile, iar
apardrile si sustinerile le va consemna In Nota explicativi.

(9) Pentru aflarea adevarului si stabilirea exacti a situatiei de fapt,
pot fi ascultate orice persoane care au cunostinii sau pot da lamuriri
asupra faptelor si imprejurérilor in care s-au produs abaterile. Declaratiile
celor ascultati se consemneazi in scris si se semneazi de citre acestea,
dupi ce in prealabil s-a stabilit identitatea lor.

(10) Dupd ascultarea si verificarea sustinerilor salariatului
cercefat, precum si ale oricdrei persoane ce putea da ldmuriri asupra
faptelor si imprejurdrilor, persoana imputerniciti a efectua cercetarea
disciplinard prealabild va analiza si aprecia asupra gravititii faptelor
comise si va propune aplicarea sanctiunii disciplinare, intocmind in acest
sens un referat (dupi modelul din Anexa'8).

(11) Persoana fmputernicita a efectua cercetarea disciplinara va
consemna rezultatul cercetirilor in nota de constatare, iar in referatul de
sanctionare, dispozitiile cuprinse in fisa postului, CIM, CCM, instructiu-
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nile, deciziile, ordinele de serviciu s.a. incilcate de faptuitor, anexind in
copie actele mentionate in nota de constatare si referatul de sanctionare.

(12) Nota de constatare si referatul de sanctionare vor fi
inregistrate in condica CNPR sau in condica sucursalei, dupi caz.

(13) Dupa inregistrare, actele mentionate mai sus se vor inainta
Compartimentului Juridic, care va analiza legalitatea emiterii deciziei si
va viza referatul de sanctionare.

(14) Compartimentul Resurse Umane va ntocmi decizia de
sanctionare, care va fi vizati de citre Compartimentul Juridic, si o va
inainta spre semnare conducerii CNPR sau sucursalei, dupi caz.

Art. 105. La stabilirea sanctiunilor disciplinare, se va tine seama
de:

a) cauzele, gravitatea faptei si Imprejurarile in care a fost
SAvarsita;
b) gradul de vinovitie a celui care a comis fapta;

¢) consecintele abaterii disciplinare sivérsite, iar in cazul in care
sunt mai multi vinovati, masura in care fiecare dintre ei a contribuit la
producerea acestor urmari;

d) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre
‘salariat;

e) In situatia in care abaterea disciplinara savérsita a fost posibili
ca urmare a neexercitérii controlului de ciitre cei care aveau astfel de atri-
butii, cercetarea prealabild si aplicarea sanctiunii se vor indrepta Tm-
potriva acestora.

Art. 106. (1) In scopul asiguririi celeritatii cercetarilor, pentru
abateri disciplinare grave (furturi, delapidar, falsuri, fraude, violiri st
sustrageri ori spolieri din trimiteri postale, nerespectarea secretului co-
mercial), salariatii pot fi obligati si stea la dispozitia organelor de cerce-
tare pe timpul strict necesar, fira a-si indeplini atributiile functiei. In acest
caz, persoana imputerniciti a efectua cercetarea disciplinari prealabila va
putea propune suspendarea Contractului Individual de Munca al salaria-
tului cercetat. Pentru aceste situatii, se vor lna misuri in vederea asi-
gurararii desfasuréirii normale a activititii la locul de munci.

(2) Mésura previizuti la alin. 1, a cirei durati nu va putea depisi
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cinci zile lucritoare, se ia de cétre directorul general sau directorul
sucursalei, dupa caz.

(3) In aceastd perioads, cel supus cercetirii nu va beneficia de
drepturile de naturd salariald. In cazul constatirii nevinovatiei celui
cercetat, acestuia 1 se vor acorda veniturile nerealizate pe pericada
suspendarii.

-

(4) La expirarea termenului previazut la alin. 2, persoana
respectiva reintrd de drept in indeplinirea functiei avute, daca sanctiunea
disciplinara aplicatd nu implica modificarea sau incetarea contractului de
munca.

Art. 107. (1) Conducerea CNPR sau conducerea sucursalei, dupa
caz, dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie intocmita n
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data lnirii la
cunostintd despre sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziv de sase
Iuni de la data savirsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind, in mod
obligatorin:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul Intern sau Contractul
Colectiv de Munca, Contractul Individual de Munci, fisa postului, care au
fost incalcate de salariat; '

c) motivele pentru care au fost Inldturate apararile formulate de sa-
lariat in timpul cercetirii disciplinare prealabile sau motivele pentru care
nu a fost efectuatd cercetarea (neprezentarea salariatului);

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

{3) Decizia de sanctionare se comunici salariatului de citre
Compartimentu] Resurse Umane in cel mult cinci zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la
domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

55



(5) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la

instantele judecatoresti competente fn termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicasti. '

Art. 108. Toate sanctiunile ramase definitive se trec in fisa sau
dosarul personal al celui sanctionat.

Art. 109. (1) In cazul in care conducerea CNPR sau conducerea
sucursalei a facut plingere penala impotriva unui salariat sau acesta a fost
tr_imis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
aceasta il va putea suspenda din functie. Pe timpul suspendérii nu se pla-
tesc drepturile de salarizare.

(2) In cazul constatdrii nevinovitiei salariatului suspendat din
functie, acesta are dreptul, pe timpul cét a fost lipsit de salariu din aceasti

cauzd, la o sumai reprezentind veniturile nerealizate pe perioada suspen-
dirii. ' ‘
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" de la data platii.

CAP.9
Ra i rimoniald

. Art. 110. (1) CNPR este obligati, fn temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile, contractuale, sa il despagubeasci pe salariat

‘in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa CNPR

in timpul indepliniri obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul.

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

(3) CNPR isi va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile Codului Muncii si ale Contractului
Colectiv de Munci.

Art. 111. (1) Cind paguba a fost produsa de mai multi salariafi,
cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu mésura fn care a
contribuit la producerea ei. :

(2) Daci misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu
poate fi determinatd, rispunderea fieciruia se stabileste proportional cu
salariul siu net de Ia data constatirii pagubei si, atunci cind este cazul, si
in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art. 112. (1) Salariatul care a incasat de la CNPR o sumi
pedatorati este obligat s o restituie.

(2) Daci 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 indreptitit, este obligat si suporte contravaloarea lor. Contravaloa-
rea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora

Art. 113. (1) Retinerile cu titlu de daune cauzate CNPR nu pot fi
efectuate decit daci datoria salariatului este scadentd, lichidi si exigibild
si a fost constatatd ca atare printr-o hotérdre judecatoreasca definitiva si

: irevocabil.fi.

(2) Suma stabiliti, potrivit hotirérii judecitoresti ramase
irevocabile, pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
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drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea CNPR.

(3) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira
a putea depési, impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauzd, jumitate din salariul respectiv.

Art. 114. (1) In cazul in care Contractul Individual de Munca
inceteazd nainte ca salariatul sa fi despiagubit CNPR si cel in cauzi se
incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de catre noul angajator sau moua institutie ori autoritate
publicd, dupi caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
citre CNPR.

{2) Dacé persoana fn cauzd nu s-a Incadrat in muncid la un alt
angajator, in temeiul unui contract individual de munci ori ca functionar
public, acoperirea daunei s¢ va face prin urmirire2 bunurilor sale, in
condittile Codulni de procedur civila.

Art. 115. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri
lunare din salariu nu se poate face fntr-un termen de maximum trei ani de
la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, CNPR se poate adresa
executorului judecitoresc in conditiile Codului de proceduri civili.

Art. 116. (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operati, in afara
cazurilor si conditiilor previzute de lege.

(2) In cazul in care, in urma cercetirilor, salariatul recunoaste
producerea i intinderea unei pagube in pattimoniul angajatorului, acesta
poate si consimta de bunavoie la recuperarea daunelor cauzate de el, fira
sé astepte pronuntarea urei hotarar judecitoresti.

(3) In acest caz, modalitatea de stingere a obligatiei salariatului se
va stabili de comun acord cu angajatorul, reprezentat prin organul de
control.

@ In situatia in care prin aceasta modalitate salariatul nu a aco-
perit integral paguba, CNPR va recupera diferenta conform dispozitiilor
fegale in vigoare.

(5) Cercetarea raspunderii patrimoniale Vva urma procedura cerce-
tirii raspunderii disciplinare.
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CAP. 10
D. -!-- ﬁ !

Art. 117, Prezentul Regulament Intern intr3 in vigoare incepénd
cu data de 1 octombrie 2003.

Art. 118. Prezentul Regulament Intern este obligatoriu pentru toti
salariatii din cadrul Companiei Nationale ,.Posta Romana™ SA.

Art. 119. Prezenwl Regulament Intern se aduce la cunostintt_l
salariatilor prin instruire, afisarea de extrase la locul de munci, precum si
prin punerea la dispozitia acestora de brosuri continiind textul integral.

~ Art. 120. Situatiile rimase nereglementate prin prezentul
Regulament Intern vor fi guvernate de disporzitiile ce vor fi stabilite pnn
decizia directorului general al CNFR.

Art. 121. Orice alti dispozitie contrard prezentului Regulament
Intern este abrogatd de drept.

Art. 122. Prezentul Regulament Intern a fost aprobat prin
Hotirarea adoptati de Consiliul de Administratie in-sedinta din data de 26
septembrie 2003.
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. | ANEXA 1
P IREA SI LIMITAREA URMARILOR

ACTELOR TERORISTE

1. Mésuri de prevenire a actelor teroriste

Masurile de prevenire a actelor teroriste au ca scop reducerea gra-
dului de risc la asemenea evenimente in toate domeniile de activitate si in
diversele locatii ale infrastructurii postale. Stabilirea misurilor spccfﬁce
fiecdrui obiectiv si loc de munca din cadrul sistemului postal intrd in sar-
cina conducerilor de sucursale. In acest context, se va {ine seama si de ur-
matoarele misuri generale de prevenire:

a. Asigurarea pazei si securititii obiectivelor postale.
¢ Acolo unde existd pazi cu personal specializat, sé va pretinde:

- respectarea consemnului privind legitimarea/verificarea persoa- '

nelor si vehiculelor care intrd/ies in/din obiectivele postale;

- Inregistrarea persoanelor striine care intra in obiective;
* La obiectivele postale fara paza:

- inchiderea usilor de acces la spatiile de prelucrare si depoz;tare
asigurarea cu incuietori;

- inchiderea si asigurarea ferestrelor si luminatoarelor;
- asigurarea subsolurilor si demisolurilor:
*+ corespondenta intre incinte;
¢ geamuri la nivelul solului - cu gratii
+ usile de acces din spate - metalice si cu zavoare;
+ tuneluri tehnice de incilzire si canalizare;

b. Stabilirea/delimitarea spatiilor destinate clientilor si luarea ma-

surilor de interzicere a accesului persoanelor striine in spatiile destinate
activititilor personatului postal:

~_amenajarea spatiilor pentru clienti trebuie ficutd fard detalii de
constructie sau de dotare inutile (sili, vitrine, alte utilititi);

- dotarea cu mobilier si accesorii trebuie si permitd cu usurinta
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inspectia vizuald zilnic;
c. Asigurarea cofretelor de alimentare electricii si a niselor de

acces a cablurilor telefonice, fibra opticd sau coaxial cu inchizatori si per-
miterea accesului la acestea numai personalului de Intretinere autorizat;

d. Asigurarea functiondrii sistemelor tehnice de pazi si alarmare:

- verificarea periodicd a instalatiilor de alarmare de citre perso-
nalul propriu;

- asigurarea contractelor de service pentru aceste mstalatii;

- activarea instalatiilor de alarmare la terminarea programului prin
grija sefului locului de muncé sau a altei persoane special desemnate;

e. Identificarea unor zone geografice urbane sau nationale cu
factor de risc ridicat la posibile acte teroriste, stabilirea unor masuri supli-
mentare de protectie in locatiile respective si instruirea corespunzatoare a
personalului respectiv; "

f. Respectarea cu strictefe a itinerariilor si orarelor curselor postale
auto, interzicerea transportului de persoane straine sau al altor bagaje in a-
fara trimiterilor postale in mijloacele de transport postal;

g. Cunoasterea §i respectarea in totalitate a Regulamentului de Or-
dine Interioard, a instructiunilor si normelor interne de lucru, a proceselor
tehnologice si circuitelor informationale, precum si a celorlalte regle-
mentdri In vigoare de catre intregul personal al obiectivelor postale;

h. Stabilirea unui sistem eficient de protectie a bazelor de date si a
retelelor informatice, schimbarea aleatorie a parolelor folosite, folosirea
unui sistem de identificare in timp real a accesérii neautorizate a retelelor
informatice: '

- disciplina ta locul de munci informatizat (reguli de lucru, acces
la retea, stand-by, accesarea programelor protejate numai in prezenta o-
peratorului, oprirea calculatorului);

i. Pregatirea profesmnala a personalului si instruirea asupra fac-
torilor de risc din punctul de vedere al securitdtii postale si al modului de
reactie n sitoatii de urgent, cu prioritate in locurile de munca cu risc ri-
dicat; o : '

j. Planificarea si efectuarea inspectiilor operagionale si de securitate postala,
stabilirea miésurilor corective corespunzitoare si verificarea aplicérii acestora;
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- analiza rezultatelor controalelor in scopul remedierii defi-
cientelor de organizare sau a comportarii lucritorilor postali, pentru spo-
rirea gradului de pregitire a contracaririi fenomenului terorist;

2. Misuri de limitare si inliturare a urmarilor actelor teroriste -

Conducerea actiunilor de limitare si de tnliturare a urmirilor ac-
telor teroriste se asigurd de catre organele specializate din Politie, SRI,
Jandarmerie, Pompieri, Protectie Civild, Salvare, in ordinea competentei
acestora. Péna la venirea la fata locului a acestor organe specializate, per-
sonalul subunititilor postale are urmétoarele obligatii:

- Instiintarea organelor competente pentru interventii in cazul
atacurilor teroriste, conform unei liste care trebuie si se giseasci la
fiecare obiectiv postal;

- Izolarea zonelor afectate, stabilirea de restrictii de circulatie in
aceste zone si interzicerea accesului persoanelor neautorizate;

- Organizarea si executarea anuntirii si evacuirii personalulut;

- Acordarea primului ajutor si evacuarea rinitilor in zone
neafectate pani la sosirea salvirii;

- Oprirea gazelor, electricititii si apei din obiectiv;

- Stingerea sau limitarea cu forte si mijloace proprii a incendiilor
apdrute, izolarea acestora péni la sosirea pompierilor;

- Instiintarea conducerii pe cale ierarhici;

- Organizarea si executarea evacuirii bunurilor de valoare si a
documentelor importante;

Dupd venmirea organelor specializate, personalul subunititilor
postale ia urmitoarele masuri: ' '

- Organizarea personalului ¥n vederea trecerii la actiunea de spri-
jimire a echipelor specializate de interventie, in functie de solicitirile
acestora; '

- Evaluarea urmirilor atacului terorist privind pierderile de vieti
omenesti, pagube materiale, gradul de afectare a functionarii obiectivuiui
postal respectiv, gradul de afectare a functiondrii retelei postale din zoni;

- Evaluarea necesarului de personal, mijloace logistice si
documente tipizate pentru reluarea activitatilor postale in obiectivul
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afectat;

- Izolarea sau Inliturarea urgentd a acelor avarii care pot duce la
amplificarea distrugerilor (incendii, inundatii, prabusiri etc.);

- Restructurarea activititilor postale pentru asigurarea funf:_l,:ionirii
in continuare a obiectivului, pand la finalizarea remedierilor. In cazul
scoaterii din functiune a obiectivului postal prin distrugerea acestuia, se
vor lua masuri de mutare a activitétilor respective in obiective postale a-
propiate sau in spatii provizorii;

- Inlocuirea materialelor si utilajelor distruse prin redistribuire de
la alte obiective postale sau prin achizitii directe;

- Completarea deficitetor de formulare tipizate si consumabile din
stocurile neafectate sau prin transfer de la alte subunititi postale;

in functie de naturs si amploarea efectelor actului terorist, sefii o-
biectivelor postale vor lua masurile care se prefeaza cel mai bine pentru
salvarea de vieti omenesti si limitarea distrugerilor sau altor pagube.

3. Responsabilitati in asigurarea securitifii postale Impotriva
actelor teroriste _

Asigurarea securititii postale Impotriva actelor teroriste trebuie sa
fie una dintre preocupirile importante ale conducerii structurilor si obiec-
tivelor postale. Pe aceasti linie, trebuie si fie indeplinite urmétoarele atri-
butii:

- Elaborarea si urmirirea respectirii unui plan de actiune pentru
situatii de acte teroriste in sectorul postal (pentru fiecare obiectiv in parte);

- Asigurarea instruirii intregului personal postal privind riscurile
si modalitatile de prevenire a actelor teroriste, precum si mésurile de Li-
mitare si eliminare a urmarilor actelor teroriste; :

- Urmdrirea respectiirii masurilor preventive prin inspectii de se-
curitate atéit la obiectivele proprii, cét si la cele din subordine;

- Executarea misurilor de interventie in cazul aparitiei unor acte
teroriste.
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ANEXA 2

PROTECTIA INFORMATIILOR CLASIFICATE

Salariatii au obligatia respectérii urmétoarelor instructiuni:

- Au acces la documente clasificate numai salariatii care au
autorizatii eliberate de SACCP;

- Respectarea listelor cu informatii- si documente clasificate
aprobate de directorul general al companiei, conform clasei si nivelului de
secretizare a informatiilor si documentelor stabilite pentru CNPR;

- Asigurarea permanenti a spatiului fizic in care se desfisoari
activitatea Compartimentului Documente Clasificate;

- Interzicerea accesului persoanelor neautorizate in comparti-
mentul documente clasificate;

- Semnarea angajamentului de confidentialitate de citre persoa-
nele care au acces la documente clasificate;

- Respectarea planurilor de pazi si apirare a obiectivelor, sectoa-
relor si locurilor care prezinti importanti deosebiti pentru protectia
informatiilor clasificate;

- Responsabilitatea protejérii datelor, -informatiitor si documen-
telor clasificate pentru toti salariatii care, prin natura activititii profesi-
onale, au acces la acestea; .

- Interzicerea detinerii documentelor clasificate in afara orelor de
program si in afara institutiei fara aprobarea directorului;

- Copierea, distrugerea, expedierea si Inregistrarea documentelor
clasificate se realizeazi doar de citre salariatul de la compartimentul do-
cumente clasificate; '

- Interzicerea transmiterii prin reteaua informatica a documentelor
clasificate;

- Circulatia documentelor clasificate intre persoane din interiorul
companiei se face numai prin Compartimentul Documente Clasificate pe
bazi de semnatura;

- Documentele clasificate afiate in lucru la salariatii care au drept
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de acces la acestea vor fi pastrate dupd terminarea programuiui in dula-
puri, seifuri sau sertare asigurate; '

- Salariatii care nu lucreazd cu documente clasificate, dar intra
accidental in posesia unui document clasificat au obligatia sa anunte i s4-1
predea imediat Compartimentului Documente Secrete;

- Este interzisa divulgarea parolelor de acces la programele si a-
plicatiile informatice;

- Este obligatorie parolarea documentelor clasificate aflate in me-
moria calculatoarelor in scopul prevenirii accesului neautorizat la acestea;

- Salariatii care au acces la documente clasificate trebuic s
participe la instruirile realizate pe aceastd temd de citre personalul
SACCP sau de citre responsabilii ACCP de la sucursale.

65



ANEXA 3

PROTECTIA CIVILA
Salariatii au obligatia respectdrii urmétoarelor reguli:

- Instiintarea inspectorilor de protectie civild de la sediul sucursa-
let si a inspectoratelor de protectie civila pentru luarea mésurilor de inter-
ventii in cazul producerii de inundatii, dezastre naturale sau cutremure;

- Izolarea, pe cit posibil, a zonelor afectate, stabilirea de restrictii
de circulatie in aceste zone i interzicerea accesului persoanelor neauto-
rizate;

- Ajuté la evacuarea ranitilor Tn zone neafectate pani la sosirea
salvirii;

- Opresc gazele, electricitatea si apa din obiectiv;

- Particip4 la stingerea sau limitarea cu forte si mijloace proprii a
incendiilor apdrute, pana la sosirea pompierilor;

- Participd la executarea evacudrii bunurilor de valoare si docu-
mentelor importante;

- Participd la izolarea sau inlaturarea urgentd a acelor avarii care
pot duce la amplificarea distrugerilor;

- Participd la restructurarea activitdtilor postale pentru asigurarea
functiondrii in continuare a obiectivului, pina la finalizarea remedierilor.
in cazul scoaterii din functiune a obiectivului postal prin distrugerea a-
cestuia, participd la indeplinirea misurilor de mutare a activitatilor res-
pective in obiective postale apropiate san in spatii provizorii;

- Participi la instructajele si aplicatiile de pregatire pe linie speci-
ficd organizate de catre inspectoratele de protectie civila,

- Se pregitesc si se autoperfectioneazi pe linie specifica prin stu-
diul individual al temelor publicate lunar in ziarul ,,Postasul“ de ciitre in-
spectorii de protectie civila.
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ANEXA 4

,PECTAREA REGIMULUI ARMEL
ST MUNITHLOR

Salariatii an obligatia respectirii urmitoarelor reguli:

- Personalul destinat si foloseascd armament si munitie va i au-
torizat corespunzitor de catre organele abilitate (MI);

- Vor detine, purta si folosi arme si munitii numai detinatorii de
permis de arma;

- Detintorii de arme si munitii au obligatia de a anunta organelor
de politie in maximum 24 ore de la luarea la cunostiinti despre pierderca
sau furtul acestora; _

- Gasirea de arme sau munitii se anunta de Indati organelor de po-
litie; '

- Nu pot detine arme si munitii urmatoarele categorii de persone:

* bolnavii psihic, precum si cei care, datoritd aitor afec-
tiuni de care suferi, stabilite de Ministerul Sanitatii, ar putea pune in pri-
;nejdie propria lor viat ori a altora, atunci cénd ar detine sau ar folosi ar-
me si munifii; .

+ cei care, datoriti antecedentelor penale sau conform do-
vezilor existente la organele competente, prezinta pericol pentru ordinea
publica, siguranta statufui sau pentru viaga si integritatea corporala a per-
soanelor;

Persoanele care stiu ci se incadreazi in una dintre cele doua ca-
tegorii de mai sus an datoria de a anunfa organele competente;

- Titularul , permisului de arma“ poate detine si, dupa caz, purta
si folosi doar tipul de arme $i munitii inscrise in acesta;

* - Armele si munitiile detinute de persoanele fizice nu pot fi folo-
site decét in scopul Pentru care s-a dat autorizarea;

- Ini localurile institotiilor de stat pot purta arme si munitii numai
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persoanele cu atributii de mentinere a ordinii si linistii publice, cele dotate
cu arme pentru a executa paza in aceste localuri;

- In localuri publice armele vor fi tinute neincarcate in toc;
- Permisele de armi se vizeazi o dati la trei ani;

- Titularul de permis de armi este obligat sa solicite organului
emitent eliberarea unui nou document de armai, in termen de 10 zile de la
data cénd s-a ivit unul dintre urmdtoarele motive:

+ In caz de schimbare a numelul titularului;
+ documentul s-a deteriorat ori a fost distrus;

+ documentul a fost pierdut ori a fost sustras;

- Au fost folosite in Intregime spatiile din permisul de arma des-
tinate vizelor si mentiunilor.

- Vor efectua periodic verificiri privind starea sinitatii in unititi
sanitare corespunzitoare;

- Vor participa periodic la instruiri specifice organizate de catre
organele MI.
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ANEXA 5

IDENTA MILITARA SI MOBILIZAREA LA
L L. DE. MUNCA

Salariatii au obligatia respectdrii urmdtoarelor reguli:

# La angajare si prezinte Compartimentului Resurse Umane
livretul militar sau adeverinta de recrutare;

4 Si se prezinte la locul, data si ora stabilita de cétre centrele mili-
tare si si anunte de indati responsabilul cu evidenta militard despre aceas-
ta;

# S3 anunte responsabitul cu evidenta militard, in termen de cinci
zile, orice modificare efectuati de citre centrele militare in livretul mili-
tar;

4 La schimbarea domiciliului, sd anunte responsabﬂul cuevidenta
militard in termen de 10 zile despre aceasta;
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ANEXA 6

DUL DE EVID ¥ ZENTEI LA
SERVICIU

A. Administratia Centrali

1. Programul de lucru este, de reguld, de opt ore, de luni pana
vineri, intre orele 8.00-16.00 (directorul general poate stabili si alt
program pen-tru © parte din personal, in functie de necesititi, pe
schimburi, ore deca-late, etc).

2. Prezenta personalului companiei se va face pe baza condicii de
prezenta proprie pentru fiecare departament, cu exceptia personalului de
conducere (director general, directori executivi, directori economici),
compartimentelor independente, care vor avea o condici comuna.

3. Condica de prezentd se va afla:

- pentru personalul de conducere (director general, directori exe-
cutivi, directori), compartimentele independente, la secretariatul directo-
rului general. '

- pentru restul personalului, in birourile sefilor de departamente.

4. In rubrica corespunzitoare fiecirui salariat se va inscrie situatia
in care se afld acesta (CO, delegatie, CM etc.) la inceputui programului de
lucru (ora 8.00).

5. Salariatii bolnavi care intrd in concediu medical sunt obligati ca
in termen de patru ore de la aparitia evenimentului sa anunte seful ierarhic
superior.

6. De corectitudinea datelor Inscrise in condicile de prezentd, ris-
pund sefii de departamente si seful secretariatului general sau, in lipsa a-
cestora, persoana desemnati ca Inlocuitor.

7. Semnarea condicii de prezenti este obligatorie atit la inceperea,
cit si la terminarea programulwi de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foaia colectivd de
prezenti care va fi infocmita si transmisa de doua ori pe luna (Intre 1-5 ale
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lunii curente pentru calculul lichidirii pe luna precedent si intre 16-20 ale
lunii curente pentru calculul avansului) de citre o persoani desemnata de
seful de departament.

9. Foaia de prezenti se va intocmi in doud exemplare:

- un exemplar va riméne la seful de departament/sef secretariat
general; :

- celalalt exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar;

10. Foaia colectivi de prezenta va fi semnati de persoana ce o in-
tocmeste si va fi vizata de:

. - directorul general pentru personalul de conducere, comparti-
mente independente;

- seful de departament pentru restul personalului.

11. Aceste foi vor fi transmise Serviciului Financiar in vederea
calculirii venitarilor cuvenite personalului in perioada enuntata Ia punctul 3.

1. Programul de lucru este, de reguli, de opt ore, de luni pand vi-
neri, Tntre orele 8.00-16.00 (directorul regionalei poate stabili si alt pro-
gram pentru o parte din personal, in functie de necesitati, pe schimburi,
ore decalate etc).

2. Prezenta personalului DRP-urilor se va face pe baza condicii de
prezentd proprie pe fiecare directie (dezvoltare-vanziri, economica,
operationala). ‘

3. Condica de prezenti se va afla:

a) - pentru personalul de conducere (directori, directori dezvolta-
re-vanziri, directori operationali, directori economici) si compartimentele
independente, la secretariatul directorului.

b) - pentru restul personalului fiecare, director stabileste locul a-
cesteia.

4. In rubrica corespunzitoare fiecirui salariat se va inscrie situatia
in care se afla acesta (COQ, delegatie, CM etc.) la inceputul programului de
Tucru (ora 8.00). o

5. Salariatii bolnavi care intrii in concediu medical sunt obligafi ca n -
termen de patru ore de la aparitia evenimentutui sa anunte seful ierarhic superior.
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6. De corectitudinea datelor inscrise in condicile de prezentd ras-
pund sefii de compartimente sau, in lipsa acestora, persoana desemnati ca
inlocuitor (in cazul 3b) si secretara directorultui regionalei (in-cazul 3a).

7. Semnarea condicii de prezent este obligatorie atit Ia inceperea,
cét si.la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foaia colectiva de pre-
zentd care va fi intocmita si transmisa de doua ori pe lund (intre 1-5 ale lu-
nii curente pentru calculul lichidarii pe luna precedenta si intre 16-20 ale
lunii curente pentru calculul avansului) de catre:

- 0 persoand desemnati de directorul regionalei pentru personalul
de conducere si sefii de compartimente. :

- 0 persoand desemnatd de sefii de compartimente pentru restul
personalului. '

9. Foaia colectivd de prezentd se va tatocmi in doud exemplare:

. a) - un exemplar va riimine la persoana desemnati de directorul
regionalei;

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al companiei;

b) - un exemplar va riméne la persoana desemnatd de seful de
compartiment;

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al regionalei;

10. Foaia colectiva de prezenta va fi semnatd de persoana ce o in-
tocmeste si va fi vizati de:

' ?,} - director, pentru personalul de conducere (directori dezvoltare,
directori operationali, directori economici si sefi compartimente);

b) - sefii de compartimente, pentru restul personalului.

11. Aceste foi vor fi transmise Serviciului Financiar al companiei
in cazul 9a si Serviciului Financiar al regionalei in cazul Sb in perioada e-
nuntata la pct. 8 in vederea calcularii veniturilor cuvenite personalului.

C. Oficiile Judetene de Posti

] 1. Programul de lucru este, de regula, de 6pt orefzi, dar sa nu de-
paseasca 48 ore/saptimana conform art.111 Codul Muncii (seful QIP
poate stabili programul pentru o parte din personal, in functie de necesi-
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tati, pe schimburi, ore decalate etc).

2. Prezenta personaluluj din sediul OJF se va face pe baza condi-
cii de prezenta proprie.

Condica de prezentd va sta in secretariatul sefului de OJP sau in
alt loc hotarat de acesta.

3. Oficiile postale din subordinea OJP-urilor vor avea condica de
prezenta in care va fi nscris personalul acestora. )

4. in rubrica corespunzitoare fiecarui salariat se va fnscrie situatia
in care se afla acesta (CO, delegatie, CM etc.) la inceputul programuiui de
lucru {ora 8.00). :

5. Salariatii bolnavi care intra in concediu medical sunt obligati ca
4n termen de patru ore de la aparitia evenimentuluij si anunte seful ierathic
superior.

6. De corectitudinea datelor Tascrise in condicile de prezentd ras-
pund sefii de OJP si dirigintii de oficii postale sau, in lipsa acestora, per-
soana desemnati ca inlocuitor.

7. Semnarea condicii de prezenti este obligatorie atat la tnceperea,
ciit si la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foaia colectivi de pre-
zenta care va fi infocmitd si transmisa de doud ori pe luna (intre 1-5 ale u-
nii curente pentru calculul lichidarii pe luna precedenti si intre 16-20 ale
lunii curente pentru calculul avansului) de catre seful OJP sau o persoana
desemnatd de acesta. :

Oficiul urban de prezentare, oficiul postal urban de distribuire, 0-
ficiul postal rural, oficiul postal rural mecanizat vor intocmi o foaie de

. prezen{d comund cu personalul propriu al oficiului, precum si ghiseelor,

agentiilor, circumscriptiilor si magazinelor filatelice pe care le au in sub-
ordine.

Foaia de prezentd va fi transmisd in intervatul amintit Ia pct. 8 la
seful OJP.
9. Foaia colectivd de prezenti va contine intregul personal din
subordine. Aceasta se va intocmi in doud exemplare:
- un exemplar va raméne la persoana care I-a intocmit sau per-
soana desemnati de acesta;
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- un exemplar va fi transmis la serviciul financiar al DRP-ului.

10. Aceasta va fi semnata de persoana care o intocmeste, va fi
vizata de seful de OJP si transmisi la Serviciul Financiar al DRP in inter-

valul amintit la pct. 8 in vederea calculdrii veniturilor cuvenite
personalului.

D. Centrele Regionale de Tranzit

1. Programul de lucru este, de regula, de opt ore/zi, dar si nu de-
pdseasca 48 ore/sdptaméana conform art. 111 Codul Muncii (seful CRTz
poate stabili programul pentru o parte din personal, in functie de necesi-
tati, pe schimburi, ore decalate etc). Reformulare: , Avind in vedere spe-
cificul activititii in acest tip de subunititi, seful CRTz stabileste progra-
mul pentru personalul din subordine in functie de necesititi, pe schim-
buri, ore decalate etc., cu respectarea prevederilor art. 111 - 125 din Codul
Muncii.

2. Prezenta personalului din sediul CRTz se va face pe baza con-
dicii de prezenti proprie.

3. Condica de prezenti va sta in secretariatul sefului de CRTz sau
in alt loc hotdrat de acesta.

Birourile de schimb intemnational din subordinea CRTz-urilor vor
avea condica de prezentd in care va fi inscris personalul acestora.

4. In rubrica corespunzitoare fiecdrui salariat se va Inscrie situatia

in care se afli acesta (CO, delegatie, CM etc.) 1a inceputul programulni de
Iucra (ora 8.00).

5. Salariatii bolnavi care intri in concediu medical sunt obligati ca

in termen de patru ore de Ia aparitia evenimentului sa anunte seful ierarhic
superior.

6. De corectitudinea datelor nscrise in condicile de prezenti ras-

pund sefii de CRTz sau, in lipsa acestora, persoana desemnati ca fnlo-
cuitor, :

7. Semnarea condicii de prezents este obligatorie atit la inceperea,
cit si la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foaia colectivi de pre-
zentd, care va fi intocmita si transmisa de doui ori pe luna (intre 1-5 ale
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lunii curente pentru calculul lichidarii pe luna precedent si intre 16-20 ale
lunii curente pentru calculul avansului) de citre seful CRTz sau o per-
soana desemnati de acesta, care centralizeaza si foile de prezenti pe care
le primeste din texitoriu de la birourile de schimb international.

Birourile de schimb international vor intocmi o foaie de prezenta
cu personalul propriu. ‘
Foaia de prezentd va fi transmisd in intervalul amintit la pet. 8 la
seful CRTz. -

9. Foaia colectiva de prezenti centralizati, care va confine intregul
personal din subordinea CRTz, se va intocmi in doud exemplare:

- un exemplar va riméne la seful CRTz sau persoana desemnata
de acesta; _

- un exemplar va fi transmis ia Serviciul Financiar al DRP.

10. Aceasta va fi semnati de persoana care o intocmeste, va fi vi-

zati de seful CRTz si transmisi la Serviciul Financiar al DRP in intervalul
amintit 1a pct. 8 in vederea calcularii veniturilor cuvenite personalului.

1. Programul de lucru este, de reguld, de opt ore/%i, d.ar s nu de-
paseasca 48 ore/sdptimana conform art.111 Codul Muncui (dlrectoru_l su-
cursalei poate stabili programul pentru o parte din personal, in functie de
necesititi, pe schimburi, ore decalate etc). :

2. Prezenta personalului sucursalelor se va face pe baza condicii
de prezenta proprii pentru fiecare compartiment, cu exceptia personalu.lu_l
de conducere si compartimentelor independente, care vor avea o condici
COMUNA.

3. Condica de prezenti se va afla:

a) - pentru personalul de conducere (directori sucursale, directori)
si compartimentele independente, la secretariatul direct'orulul. '
b) - pentru restul personalului, fiecare director stabileste locul acesteia;

4. In rubrica corespiinzitoare fiecarui salariat se va fnscrie situ_a;ia
in care se afld acesta (CO, delegatie, CM etc.) la inceputul programului de
Iucru (ora 8.00). ‘
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5. Salartatii bolnavi care intrd Tn concediu medical sunt obligati ca

in termen de patru ore de la aparifia evenimentului si anunte seful ierarhic
superior. ‘

6. De corectitudinea datelor inscrise in condicile de prezentid ris-

pund sefii de compartimente (in cazul 3b) si secretara directorului sucur-
salei (in cazul 3a).

7. Semnarea condicii de prezenti este obligatorie atét la inceperea,
cét si la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foia colectivid de pre-
zentd, care va fi Intocmita si transmisa de doud ori pe luna (intre 1-5 ale
lunii curente pentru calculul lichidarii pe luna precedenti si intre 16-20 ale
Iunii curente pentru calculul avansului) de cétre:

- 0 persoana desemnaté de directorul sucursalei pentru personalul
de conducere i sefii de compartimente;

- 0 persoand desemnati de sefii de compartimente pentru restul
personalului. '

9. Foaia colectivi de prezenti se va intocmi In doud exemplare:

a) - un exemplar va raméine la persoana desemnata de directorul
sucursalei;

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al CNPR;

b) - un exemplar va raméane la persoana desemnati de seful de
compartiment;

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al sucursalei.

10. Foaia colectiva de prezentd va fi semnati de persoana ce o in-
tocmeste gi va fi vizatd de:

- directorul sucursalei, pentru personalul de conducere si sefii

compartimentelor;

- de sefii de compartimente, pentru restul salariatilor;

i1. Aceste foi vor fi transmise Serviciului Financiar al companiei
(in cazul 9a) si Serviciului Financiar al sucursalei (in cazul 9b) in perioada
enuntati la pct.8 in vederea calcularii veniturilor cuvenite personalului.
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E.C | de Caleul 5i.C ldeT e Timi

1. Programul de lucru este, de reguld, de opt ore/zi, dar s& nu de-
pagseascd 48 ore/saptamand conform art. 111 din Codul Muncii (directorul
su-cursalei poate stabili programul pentru o parte din personal, in functie
de necesitati, pe schimburi, ore decalate etc).

2. Prezenta personalului sucursalelor se va face pe baza condicii
de prezenti proprii pentru foti salariafii.
3. Condica de prezenti se va afla la secretariatul directorului.

4. In rubrica corespunzitoare fiecarui salariat se va inscrie situatia
in care se afl acesta (CO, delegatie, CM etc.) 1a inceputul programului de
lucru {ora 8.00).

5. Salariatii bolnavi care intra in concediu medical sunt obligafi ca
in termen de patru ore de la aparitia evenimentului sa anunte seful ierarhic
superior. :

6. De corectitudinea datelor inscrise in condicile de prezenta ras-
punde secretara directoruiui sucursalei.

7. Semmnarea condicii de prezenti este obligatorie atit la inceperea,
cit si la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului s€ va evidentia in foaia colectiva de pre-
zent care va fi intocmitd si transmisa de doud ori pe lund (intre 1-5 ale lu-
nii curente pentru catculul lichidarii pe luna precedenta si tntre 16-20 ale
lunii curente pentru calculul avansului) de cétre o persoana desemnati de
directorul sucursalei.

9. Foaia colectivi de prezenta se va intocmi in doud exemplare:

- un exemplar va riméne la persoana desemnata de directorut su-
cursalei; )

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al CNPR;

10. Foaia colectiva de prezenta va fi semnati de persoana ce 0 in-
tocmeste si va fi vizatd de directorul sucursalei.

11. Aceasta va fi transmis# Serviciului Financiar al companiei in
perioada enunfati la pct. 8 in vederea calcularii veniturilor cuvenite
personalului. -
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G. Directia de Posti Rapidi
G1. Personalul angajat Tn centralul Directiei de Posta Rapida

1. Programul de lucru este, de regula, de opt ore/zi, dar s nu de-
péseascd 48 orefsdptimanid conform art.111 din Codul Muncii (directorul
sucursalel poate stabili programul pentru o parte din personal, in functie
de necesititi, pe schimburi, ore decalate etc).

2. Prezenta personalului sucursalei se va face pe baza condicii de
prezentd propril pentru fiecare compartiment, cu exceptia personalului de
conducere si compartimentelor mdependente care vor avea 0 condicd co-
muni,

3. Conciica de prezenti se va afla:

. a) - pentru personalul de conducere (director sucursald, directori)
si compartimentele independente, la secretariatul directoruiui.

b} - pentru restul personalului fiecare director stabileste locul a-
cesteia; ' '

4. In rubrica corespunzitoare fiecarui salariat se va inscrie situatia

in care se afla acesta (CO, delegatie, CM etc.) 1a inceputul programului de
lucru (ora 8.00).

5. Salariatii bolnavi care intra in concedin medical sunt obligati ca
in termen de patru ore de la aparitia evemmentulm s anunte seful ierarhic
superior.

6. De corectitudinea datelor inscrise in condicile de prezenta ris-
pund sefii de compartimente (in cazul 3b) si secretara directorului su-
cursalei (in cazul 3a).

7. Seminarea condicii de prezentd este obligatorie atit la inceperea,
" cét si la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foaia colectivd de
prezentéd, care va fi intocmitd si transmisd de doud ori pe luni (intre 1-3
ale lunii curente pentru calculnl lichidérii pe luna precedent? si intre 16-20
ale lunii curente pentru calculul avansului) de citre:

- 0 persoand desemnati de directorul sucursalei pentru personalul
de conducere si sefii de compartimente; :

- 0 persoand desemnati de sefii de compartimente pentru restul
personalului.
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9, Foaia colectiva de prezenti se va intocmi in doua exemplare:
a) - un exemplar va raméne la persoana desemnati de directorul
sucursalei; :

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al CNPR;

b) - un exemplar va riméne la persoana desemnati de seful de
compartiment;

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al sucursalei.

10. Foaia colectiva de prezenti va fi semnati de persoana ce o in-
tocmeste si va fi vizata de:

- directorul sucursalei pentru personalul de conducere si sefii com-
partimentelor;

- de sefii de compartimente pentru restul salariatilor;

11. Aceste foi vor fi transmise Serviciului Financiar al companiei
(in cazul 9a) si Serviciului Financiar al sucursalei (in cazul 9b) in perioada
enuntati la pet. 8 in vederea calcularii veniturilor cuvenite personalului.

G2. Centrul Regional de Prelucrare Curier Rapid -

1. Programul de lucru este, de reguld, de opt ore/zi, dar sa nu de-
paseascd 48 ore/siptiména conform art. 111 din Codul Muncii (seful de
centru poate stabili programul pentru o parte din personal, in functie de
necesititi, pe schimburi, ore decalate etc).

2. Prezenta personalului din sediul CRP Curier Rapid se va face
pe baza condicii de prezentd proprit.

3. Condica de prezentd va sta in secretariatul sefului de centru sau
fn alt loc hotarét de acesta.

Punciele judetene si oficiile specializate de prelucrare curier rapid
din subordinea CRP Curier Rapid vor avea condica de prezentd in care va
fi inscris personalul acestora.

4. in rubrica corespunzatoare fiecdrui salariat se va fnscrie situatia
in care se afli acesta (CO, delegatie, CM etc.) la inceputul programului de
lucru (ora 8.00). -~

5. Salariatii bolnavi care intrd in concediu medical sunt obligati ca
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in termen de patru ore de la aparitia evenimentului s3 anunte seful ierarhic
Superior.

6. De corectitudinea datelor inscrise in condicile de prezentd ras-
pund sefii de centre, puncte si oficii judetene curier rapid sau, in lipsa a-
cestora, persoana desemnati ca inlocuitor.

7. Semnarea condicii de prezentd este obligatorie atfit la inceperea,
cit 51 la terminarea programului de lucru.

8. Prezenta personalului se va evidentia in foaia colectiva de pre-
zentd, care va fi Intocmiti si transmisa de doua ori pe luni (intre 01-05 ale
lunii curente pentru calculul lichidarii pe luna precedenta si intre 16-20 ale
lunii curente pentru calculul avansului) de cétre seful de centru sau o per-

soand desemnati de acesta, care centralizeaza si foile de prezenti pe care
le primeste din teritoriu de la:

a. punct judetean de prelucrare curier rapid intern;
b. oficiu specializat de prelucrare curier rapid intern;
c. EMS prelucrare curier rapid extern.

Punctele si oficiile de prelucrare curier rapid de 1a pct. a, b si ¢ vor

intocmi o foaie de prezentd comuni cu personalul propriu pe care il au in
subordine.

Foaia de prezenta va fi transmisa in intervalul amintit la pct. 8 Ia
seful CRP Curier Rapid.

9. Foaia colectiva de prezenti centralizatd, care va contine intregul
personal din subordinea CRP Curier Rapid, se va intocmi in douva
exemplare:

- un exemplar va rdméne la seful de cenmtru sau persoana
desemnati de acesta;

- un exemplar va fi transmis la Serviciul Financiar al Directiei de
Postd Rapida.

10. Aceasta va fi semnati de persoana care o intocmeste, va fi vi-
zatd de seful de centru si transmisa la Serviciul Financiar al Directiei de

Postd Rapidi 1n intervalul amintit la pct. 8 In vederea calculirii veniturilor
cuvenite personalului. ‘
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Departamentul Control va verifica condicile de prezentd o daté pe
lupa, prin sondaj (alegere aleatorie), la inceputul programului de lucru
(ora 8.00) atét la Centralui Companiei, cit si la sucursale.

Directiile Regionale vor desemna o persoana care va verifica con-
dicile de prezentd o datd pe lung, prin sondaj, la inceputul programului de
lucru (ora 8.00 ) la unitatile din subordine.

Orice modificare organizatoricd ce va apdrea in organigrama
existenti la data de 1.03.2003 va putea fi reglementata la propunerea di-
rectorului sucursalei, supusé' aprobarii Consiliului de Administratie al
CNPR, in termen de 10 zile de la data aparitiei si va fi comunicatd Depar-
tamentului Management. Prevederea contravine dispozitiilor CNPR
valabile in prezent, conform carora modificéri in organigrama CNPR pot
fi doar propuse de catre directorul DRP si aprobate_ de citre Consiliul de
Administratie al CNPR. :

Prezenta conducatorilor auto se va efectua prin condica de pre-
zenti, tinindu-se cont de foile de parcurs (semnate de persoana auto-
rizatd). :

Prezenta personalului de la punctele exterioare va fi efectuatd pr'in
condica de prezenti numai pentru salariatii de la ghiseele exterioare, iar
pentru agenti si factori de circumscriptie, direct in foaia de prc_ezenga,
tinindu-se cont de F51 semnate de angajatul de la agentie sau
circumscriptie postali.

Prezentul regulament intré in vigoare la data de 1 octombrie 2003.
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ANEXA 7
NORME PRIVIND UNIFORMA DE SERVICIU PEN-
TRU PER LULD POSTA ROMANA

ART. 1. Prezentul regulament este parte integranti din Regula-
mentul Intern al CN Posta Roméni.

o ART. 2. Prezentul regulament se aplici personalului angajat in sub-
um.ta,nle CN Posta Roméni, aflatii sub autoritatea Ministerului Comuni-
catiifor si Tehnologiei Informatiei. '

ART. 3. Uniforma de serviciu va fi purtati de:

a) factorul postal stagiar (urban, ruralj;

b) factoru! postal distribuitor (urban, rural);

¢) factorul postal circumscriptie n:1ra1;“1;

ART. 4. Uniforma de serviciu pentru femei este compusa din:
a) jachetd lucru;

b) bluzon lucru;

c) fustd san panatalon iarna;

d) fustd vara;

¢) cimasi lucru iarni;

f) cimasi lucru vari;

g) sapcd iarni;

h) sapca vari;

1) cravati;

ART. 5. Uniforma de serviciu pentru bérbati este compusa din:
a) jacheta lucru;

b) bluzon lucru;

¢) pantalon iama;

d) pantalon vara;

e) cimasi lucru iarni;
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f) camasi lucru vard;
g) sapcé larnd;
h) sapca vara;
i) cravati.
~ ART. 6. Categoriile de salariafi prevazute la art. 3 sunt obligate
54 poarte uniforma de serviciu in timpul programului de lucru,

ART. 7. Uniforma de serviciu poate fi purtata si pe traseul de la
domiciliu 1a locul de munci si retur, In deplasarea in interesul servmlulul
precum si la festivitatile organizate de CN Posta Roménd.

ART. 8. Se interzice cu desavérsire purtarea uniformei in alte
con-ditii decét cele previzute la articolele 5 si 6.

ART. 9. Este interzis salariatilor sa aducs modificéri uniformei de
serviciu in ce priveste tipul, croiala si culoarea, sd poarte insemne fn afara
celor stabilite de CN Posta Roméanad, s# poarte numai unele componenete
ale uniformei de serviciu in combinatie cu imbricéminte civila.

ART. 10. Ingrijirea si protejarea uniformei de serviciu este obligatorie.

ART. 11. Este interzis salariatilor sd poarte uniforma nemgrljlta
murdari, cu embleme sau fnsemne lipsa.

ART. 12. CN Posta Roméani isi rezervi dreptul de a completa
lista categoriilor de personal care vor purta uniforma de serviciu.

ART. 13. Subunititile, prin compartimentele de protectie a mun-
cii, sunt obligate si (ind evidenta salariatilor care poartd uniforma de ser-
viciu, a piesctor din care este compusd uniforma pe sezoane si marimi.
Evidenta timpului normat de purtare a uniformei se tine in luni calendaris-
tice si nu 1n fractiuni de zile sau sdptdméni.

ART. 14. Subunititile si toate organele de control ale CN Posta
Roménid au obligatia s verifice respectarea prezentului regulament de
catre toate categoriile de salariati prevazute la art. 3.

ART. 15. Nu se restituie si nu se refine contravaloarea uniformei
n urmatoarele cazuri: '

a) pensionare pentru limitd de varstd;
b) pensionare pe caz de boala, revizuibila si nerevizuibila;
c) deces;
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d) invaliditate ca urmare a unui accident de munca sau boali pro-
fesionald;

e} art 65 (1) din Codul Muncii;

ART. 16. Se restituie contravaloarea uniformei de serviciu, platita
de CN Posta Roména;

a) Tn cazul plecarii din sistemul postal, din alte cauze decét cele
prevazute la art. 15;

Contravaloarea se restituie proportional cu durata nelucrati fata
de cea normata.

Nota de lichidare va fi semnati numai dupa ce a fost achitata con-
travaloarea uniformei si au fost predate insemnele CN Posta Roméana.

ART. 1‘7._ Nerespectarea prezentului regulament atrage dupi sine
raspunderea celor vinovati potrivit legislatiei si reglementirilor in vigoare.
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ANEXA 8
MODEL REFERAT DE SANCTIONARE DISCIPLINARA

COMPANIA NATIONALA ,POSTA ROMANA* SA
SUCURSALA '
OJP/COMP.
NR. /

REFERAT
DOMNULE DIRECTOR,

CAPITOLUL I - Numele, prenumele, calitatea persoanel care
efectueazi cercetarea disciplinari, numdrul si data delegatiei de imputer-
nicire si realizeze cercetarea disciplinard prealabila.

CAPITOLUL II - Cercetaréa disciplinara prealabild s-a efectuat
in pericada .

CAPITOLUL III - Functia salariatului i locul de munca al
salariatului in sarcina ciruia sunt retinute faptele ce constituie abateri dis-
ciplinare.

CAPITOLUL IV - Descrierea abaterii/abaterilor disciplinare
savarsite de salariat cu indicarea, pentru fiecare abatere disciplinard, a
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datelor de individualizare in timp si spatiu.

CAPITOLUL V - Precizarea imprejuririlor de fapt in care au fost
sivirsite abaterile constatate.

CAPITOLUL VI - Mentionarea dispozitiilor (articol si aliniat) din
actul normativ, din CCM, din atributiile de serviciu, din instructiunile postale
si din Regulamentul Intern care au fost incalcate de citre salariat prin abaterile
disciplinare sivirsite.

CAPITOLUL VII - Gradul de vinovitie al salariatului (a comis fapta
cu intentie sau din imprudentd ori neglijenti, cunoastea instructiunile a ciror
Incalcare i se imputa).

CAPITOLUL VIII - in nota explicativa din data de
salariatul a sustinut urmétoarele: '

CAPITOLUL IX - Sustinerile salariatului si apardrile acestuia nu se
confirmi Intrucit;
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CAPITOLUL X - Salariatul (nu) a mai fost sanctionat disciplinar
dupi cum urmeaza:

Fata de neregulile constatate in sarcina salariatului ,
nereguli ce constituie abateri disciplinare potrivit CCM si Codului Muncii, pro-
punem sanctionarea disciplinard a acestuia cu

Se anexeazi la prezentul referat, dupa caz, urmitoarele acte:

- convocarea salariatului;
- nota explicativa;

- declaratii sau note de relatii scrise de la alte persoane care au fost
de fata sau cunosc Imprejurdrile in care au fost savirsite abaterile respec-
tive de catre salariatul propus a fi sanctionat;

- xerocopie dupa reclamatia ori sesizarea scrisa formulata de cétre
persoana fizicd/juridica cu privire la serviciul prestat de citre salariat si cu
privire la care se propune sanctionarea disciplinari a acestuia;

- xerocopie dupi fisa de post/atributiile de serviciu (semnata de
ciitre salariat si datatd).

_ - orice alt inscris care face dovada sivirsirii abaterii/abaterilor
respective de catre salariatul propus a fi sanctionat disciplinar.

SEF OJP/COMP. INTOCMIT*

* numele, prenumele si semndtura persoanei care a efectuat cer-
‘cetarea disciplinari prealabila, potrivit imputernicirii avute in acest sens.
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