Compania Nationalid “Posta Romana” S.A

Director General

DECIZIA

Nr. o | 46252024

In temeiul H.G. nr.371/1998 privind infiintarea Companiei Nationale “Posta Romand” S.A. prin

reorganizarea Regiei Autonome Posta Roména.

Avand in vedere Hotdrarea Consiliului de Administratie nr. 108/06.10.2023, privind numirea
domnului Florin-Valentin STEFAN in functia de Director General al Companiei Nationale

”Posta Roména” S.A.;

Directorul General al Companiei Nationale Posta Roména S.A.

DECIDE:

Art. 1. Se adoptd completarea si modificarea Regulamentului Intern cu anexele care fac parte

integrantd din acesta, dupd cum urmeaza:

a) Anexa 1 ,POLITICA INTERNA PRIVIND ELIMINAREA TOLERANTEI LA
HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA SI MASURI ANTIHARTUIRE” - parte

integrantd la prezentul Regulament Intern

b) Anexa 2 ,MODEL CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA” - parte integrantd la

prezentul Regulament Intern
¢) Anexa3 ,,GRILA DE SALARIZARE?” - parte integrantd la prezentul Regulament Intern

d) Anexa4 ,LISTA FUNCTIILOR” - parte integranti la prezentul Regulament Intern



Art. 3. Se adopti REGULAMENTUL INTERN anexat prezentei, cu anexele care fac parte

integranta din acesta, enumerate la art. 1 al prezentei decizii.

Art. 4. Secretariatul Directorului General va comunica prezenta decizie.

Art. 5. Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare incepand cu prima zi ulterioard aprobarii si
va produce efecte de la data comunicirii acestuia citre salariati, prin e-mail sau fizic de cétre

seful locului de munca.

DIRECTOR GENERAL,
Florin - Valentin STEFA
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REGULAMENT INTERN

Compania Nationali ,Posta Romana”, denumita in continuare

Angajatorul,

In scopul respectérii prevederilor

- Legii nr. 53/2002 privind Codul Muncii, cu completdrile si modificdrile
ulterioare;

- Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, modificata
prin Legea nr.167/2020;

- Normele de aplicare a prevederilor OUG nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

- OUG nr. 98/2010 privind identificarea, desemnarea si protectia
infrastructurilor critice;

- Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitdtii de telemuncd;

- Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5
iulie 2006 privind punerea in aplicare a principiului egalitatii de sanse
si al egalitdtii de tratament intre barbati si femei in materie de
incadrare in munca si de munca;

- Directiva (UE) 2019/1152 a Parlamentului si a Consiliului din 20 iunie
2019 privind transparenta si previzibilitatea conditiilor de munca in
Uniunea Europeanad;

- Prevederile art. 5 (2), art. 12 (1), art. 15, art. 20-21, art. 23, art. 27-

| 28, art. 30-33 - Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
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munca;

- Legii nr. 202/2002 republicata privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati;

- Legii nr. 319 privind protectia si securitatea muncii actualizata;

- Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date,

emite urmatorul:

REGULAMENT INTERN

DEFINITII

in intregul text al prezentului Regulament, urmétorii termeni au
urmatoarele intelesuri:

Conducatorul ierarhic superior — persoana care ocupa functia imediat
superioara unui anumit post in organigrama Angajatorului si care asigura
coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

Conducerea inseamna Directorul General imputernicit/numit sau orice alte
persoane cu functii de conducere pe care acesta le-a mandatat in acest
scop;

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de
dezvoltare profesionald a acestora;

Parte terta - inseamna o persoana fizicd sau juridicd, autoritate publica,
agentie sau organism altul decét persoana vizatd, operatorul, persoana
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imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa autoritate a
operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa
prelucreze date cu caracter personal;

Politicile si Procedurile Interne fnseamnd politicile si procedurile
adoptate si implementate in calitate de Angajator, precum si orice alte
politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate salariatilor de catre
Angajator 1in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi
afisate/comunicate pentru informarea salariatilor si vor avea un caracter
obligatoriu  pentru salariati din  momentul in care au fost
comunicate/afisate;

Prelucrare date cu caracter personal - inseamna orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra
seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, Iinregistrarea, organizarca,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Salariat inseamnd orice persoand care intra in raporturi de munca cu
Angajatorul, indiferent de functia sau postul sau;

Comunicare - inseamnd luarea la cunostintd cu respectarea procedurii
interne de comunicare, in vigoare la nivelul Angajatorului;

CBRNE - Evenimente cu caracter epidemiologic (biologic, inclusiv SARS

CoV-2), chimic, radiologic, nuclear sau cu potential exploziv.
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CUPRINS
1. Regulament Intern al Companiei Nationale Posta Romana S.A.
2. a) Anexa 1 ,POLITICA INTERNA PRIVIND ELIMINAREA TOLERANTEI LA
HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA SI MASURI ANTIHARTUIRE” - parte
integranta la prezentul Regulament Intern

b) Anexa 2 ,MODEL CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA” - parte
integranta la prezentul Regulament Intern

c) Anexa 3 ,GRILA DE SALARIZARE” - parte integranta la prezentul
Regulament Intern

d) Anexa 4 ,LISTA FUNCTIILOR” - parte integrantd la prezentul

Regulament Intern

Art. 1 Scopul regulamentului intern Prezentul Regulament intern
concretizeaza, cu respectarea prevederilor Legii 53/2003 privind
Codul Muncii, regulile privind:

(1) Incheierea contractului individual de munca;

(2) Timpul de munca si timpul de odihna;

(3) Plata salariului;

(4) Reguli privind protectia, igiena sandtatea si securitatea in
munca (sistemul de securitate si sanatate in munca, precum si
cerintele de igiend);

(5) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii reglementate
de legea 202/2002R;

(6) Masuri de protectie sociala reglementate de 0.U.G. nr. 96/2003

privind protectia maternitatii la locurile de munca;
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Art. 2

(7
®)
€
(10)
an
(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

Drepturile si obligatiile Angajatorului si ale salariatilor
reglementate de legislatie;

Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor
individuale de munca;

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor;

Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

Reguli referitoare la procedura disciplinara;

Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice;

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;
Prevederile privind salarizarea, conditiile de munca si alte
drepturi ce decurg din raporturile de munca, in absenta unui
contract colectiv de munca aflat in vigoare.

Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la

continutul regulamentului intern.

Aplicabilitatea regulamentului intern

)

2

Regulamentul se aplicd tuturor salariatilor Angajatorului,
precum si tuturor persoanelor care deruleaza un contract de
relatii de munca, precum internship, ucenicie, voluntariat si
altele (C.Civ.), iar respectarea acestuia este obligatorie.

In cazul in care unele prevederi cu privire la salarizare, conditii
de munca sau alte drepturi ce decurg din raporturile de munca

sunt prevazute in cadrul prezentului regulament si sunt
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)

superioare prevederilor din cadrul contractului colectiv de
munca, se aplica prevederile din cadrul regulamentului intern.
In cazul in care unele prevederi sunt stipulate in cadrul
prezentului regulament si nu sunt stipulate in nici un mod in
cadrul contractului colectiv de muncd si nici nu intra fn
contradictie cu unele prevederi ale acestuia, se aplica

prevederile din cadrul regulamentului intern.

Art. 3 Incheierea contractului individual de munca

D

3)

“)

In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor
salariatilor, angajarea se realizeaza prin incheierea unui
contract individual de muncd prevdzut n anexa la prezentul
regulament.

Incheierea contractului individual de muncé, se face pe baza
conditiilor stabilite de lege, cu respectarea drepturilor
fundamentale ale omului si numai pe criteriul aptitudinilor si
competentei profesionale, iar clauzele acestuia nu pot contine
prevederi contrare sau drepturi sub sau peste nivelul prevazut
prin acte normative sau prin prezentul Contract.

Contractul individual de muncd se fincheie in baza
consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba romana,
anterior inceperii activitatii de catre salariat. Obligatia de
incheiere a contractului individual de muncd in formd scrisa
revine ei.

Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca

confera salariatului vechime in munca.
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(5) Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca in
cadrul Companiei constituie vechime in sistemul postal.

(6) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de
munca, Angajatorul are obligatia de a informa persoana
selectata In vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire
la clauzele esentiale pe care intentioneazd sa le finscrie n
contract sau sa le modifice.

(7) Obligatia de informare a persoanei selectate n vederea
angajarii sau a salariatului se considera indeplinitd de catre
Angajator la momentul semnarii contractului individual de
munca sau al actului aditional, dupa caz.

(8) Elementele din informare se vor regdsi si in continutul
contractului individual de munca.

(9) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute Iin
contractul individual de munca, in timpul executarii acestuia,
impune incheierea unui act aditional la contract.

(10) Cu privire la informatiile furnizate, prealabil Incheierii
contractului individual de munca sau pe parcursul executarii
acestuia, inclusiv pe durata concilierii, intre parti poate
interveni un contract de confidentialitate.

(11) in situatia in care Angajatorul nu fisi executd obligatia de
informare prevdzutd anterior, persoana selectata in vederea
angajarii ori salariatul, dupd caz, are dreptul sa sesizeze, in
termen de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei obligatii,
instanta judecatoreascd competentd si sa solicite despagubiri

corespunzatoare prejudiciului pe care I|-a suferit ca urmare a
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(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

neexecutarii de catre Angajator a obligatiei de informare.

La negocierea, Iincheierea sau modificarea contractului
individual de munca ori pe durata concilierii unui conflict
individual de muncd, oricare dintre parti poate fi asistata de
catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de
catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este,
conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor art. 3, pct.
i,

Angajatorul poate incheia oricare din formele de contract
individual de muncad prevazute in Codul Muncii, inclusive in
regim de telemunca, precum si alte tipuri de contracte
reglementate prin lege, in functie de necesitatile Angajatorului.
Contractul individual de munca se incheie pe duratd
nedeterminata.

Contractul individual de munca se poate incheia si pe durata
determinatda numai pentru cazurile si situatiile prevazute de
lege.

Se poate incheia contract individual de munca pe durata
determinata si pentru asigurarea furnizarii permanente a
serviciului universal, prin infiintarea de posturi pe perioada
concediilor de odihnd ale salariatilor care ocupa posturi unice,
in cazul localitatilor unde Angajatorul nu are alti salariati cu
aceeasi calificare.

Contractul individual de munca pe duratd determinata se poate
incheia si pentru posturile din cadrul Administratiei Centrale.
Contractul individual de munca pe duratd determinatd nu poate
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fi incheiat pe duratéd mai mare de 36 luni, cu exceptia
prevederilor art. 84 alin. (2) din Codul Muncii.

(19) Prelungirea contractului individual de muncd pe duratd
determinata se face in conditiile legii.

(20) Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte
individuale de munca pe durata determinata.

(21) Contractele individuale de muncd pe durata determinatd
incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui contract de
munca pe duratd determinatd, sunt considerate contracte
succesive si nu pot avea o durata mai mare de 12 luni fiecare.

(22) Angajatorul are obligatia sda informeze salariatii angajati cu
contract individual de munca pe durata determinata despre
locurile de munca vacante sau care vor deveni vacante,
corespunzatoare pregatirii lor profesionale, si sa le asigure
accesul la aceste locuri de munca in conditii egale cu cele ale
salariatilor angajati cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata.

(23) Referitor la conditiile de angajare si de muncad, salariatii cu
contract individual de muncé pe durata determinata nu vor fi
tratati mai putin favorabil decat salariatii cu contract individual
de munca pe perioada nedeterminatda comparabili, numai pe
motivul duratei contractului individual de munca, cu exceptia
cazurilor in care tratamentul diferit este justificat de motive
obiective.

24) In sensul art. 3, pct. 23 si pct. 24, salariatul cu contract

individual de muncad pe perioadd nedeterminata comparabil
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(25)

(26)

27)

reprezintd salariatul al cdrui contract individual de munca este
incheiat pe duratd nedeterminatd si care desfagoara aceeasi
activitate sau una similard, in aceeasi unitate, avandu-se in
vedere calificarea/aptitudinile profesionale.
Atunci cand nu exista un salariat cu contract individual de
munca Tncheiat pe duratd nedeterminata comparabil in aceeasi
unitate, se au in vedere dispozitiile din Contract aplicabil sau,
in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu.
Pentru fincheierea unui contract individual de munca,
Angajatorul organizeaza un examen sau concurs pentru
angajare care se realizeaza in conformitate cu procedura de
evaluare profesionala de mai jos.
Criteriile de evaluare profesionald in vederea angajarii sunt
urmatoarele:
a. Criterii generale:

i. Orientarea spre indeplinirea asteptarilor clientilor;

ii. Responsabilitatea;

iii. Seriozitatea;

iv. Onestitatea;

v. Adaptabilitatea;

vi. Lucrul in echipd; perioada nedeterminata

vii. Comunicarea;

viii. Managementul timpului;
b. Criterii specifice

i. In cadrul fiec8rui loc de muncd, sunt stabilite criterii

specifice prin Regulamentul de Organizare si Functionare
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(28)

(29)

(30)

€2y

(32)

al subdiviziunii organizatorice in care locul de munca este

incadrat.
incheierea contractului individual de muncd se realizeaz
conform urmatoarei proceduri de evaluare profesionald si cu
respectarea urmatorilor pasi:
a. Organizarea unui interviu;
b. Parcurgerea perioadei de proba.
Interviul este sustinut de catre o comisie de evaluare formata
din conducatorul ierarhic superior al salariatului - care
evalueaza Iindeplinirea criteriilor specifice si un al doilea
membru al comisiei salariat - care evalueaza indeplinirea
criteriilor generale.
in cadrul interviului, se acordd un punctaj de cétre conducatorul
ierarhic superior si un punctaj de catre cel de-al doilea membru
al comisiei, fiecare dintre acestea avand o pondere de 50% in
cadrul punctajului final al interviului.
Cel de-al doilea membru al comisiei va fi desemnat de catre
conducdtorul unitdtii organizatorice superioare celei din care
face parte persoana evaluata, dintre salariatii cu functie de
conducere similara cu cea a conducatorului ierarhic superior,
absolventi ai programului intern de pregatire profesionala
organizat de catre Angajator in domeniul resurselor umane si
parte a corpului national de intervievatori.
In cazul in care nu existd unitate organizatoricd superioard sau
nu existda un absolvent al programului intern de pregétire

profesionald disponibil, parte a corpului national de
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(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

(39)

intervievatori, desemnarea celui de-al doilea membru al

comisiei se realizeazad de cdtre structura Resurse Umane de la

nivel national.

Periodicitatea evaludrii salariatului se stabileste de catre

conducatorul ierarhic superior al acestuia.

fn cazul in care pe post concureazd un singur candidat, acesta

poate fi invitat la parcurgerea perioadei de proba daca obtine la

interviu un punctaj de minim 70% din maxim.

In cazul in care pe post concureaz8 mai multi candidati, va fi

invitat pentru parcurgerea perioadei de proba candidatul cu

punctajul mai mare.

Pentru parcurgerea perioadei de probd, candidatul semneaza

contractul individual de munca.

Durata perioadei de proba se stabileste de catre conducatorul

ierarhic superior al viitorului salariat, conform reglementarilor

legale.

Perioada de proba este de maxim 90 de zile calendaristice

pentru functile de executie si de maxim 120 de zile

calendaristice pentru functiile de conducere.

Salariatul incadrat cu contract pe duratd determinata poate fi

supus unei perioade de proba, care nu va depasi:

a. 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de
munca mai mica de 3 luni;

b. 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de

munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;
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(40)

(41)

(42)

(43)

(44)

c. 30 de zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual
de munca mai mare de 6 luni;

d. 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de
conducere, pentru o duratd a contractului individual de
munca mai mare de 6 luni.

Salariatul incadrat cu contractului individual de munca pe

durata determinatad poate fi supus unei perioade de probd, care

nu va depasi:

a. 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de
munca mai mica de 3 luni;

b. 15 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de
munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;

c. 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual
de muncad mai mare de 6 luni;

d. 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de
conducere, pentru o duratd a contractului individual de
muncad mai mare de 6 luni.

Verificarea aptitudinilor profesionale la Tncadrarea persoanelor

cu handicap, in functii de executie, se realizeaza exclusiv prin

modalitatea perioadei de proba de 45 de zile lucratoare.

In cazul muncitorilor necalificati, cu exceptia persoanelor cu

handicap, pericada de proba este de 5 zile,

Perioada de proba se finalizeaza cu un raport de proba realizat

de catre conducatorul ierarhic superior salariatului / salariatilor.

Persoana care a obtinut un punctaj minim de 90% in cadrul

perioadei de probd i se acorda calificativul ,corespunzator” iar
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(45)

(46)

(47)

(48)

(49)

(50)
(1)

Contractul Individual de Munca ramane in vigoare.

Persoanei care a obtinut un punctaj mai mic de 90% in cadrul

perioadei de probd si nu a obtinut calificativul ,corespunzator”

la evaluarea profesionald ii este transmisd o notificare scrisa cu
privire la incetarea, fara preaviz, a contractului individual de
munca.

La angajare viitorul salariat trebuie sa prezinte documentele

prevazute de lege.

Incadrarea in munc8 a persoanelor in cadrul Companiei se face

in functie de necesitatile Angajatorului, in limitele stabilite prin

organigrama, tinandu-se seama de conditiile pietei muncii,
aptitudinile, pregdtirea profesionala si optiunea persoanei ce
urmeaza a se incadra in munca.

Angajarea personalului in cadrul Companiei se face in

conformitate cu procedura de angajare prezentata anterior.

Acceptarea la concurs / examen pentru angajare / promovare

a unui candidat se va face numai dacd sunt indeplinite

cumulativ urmatoarele conditii:

a. S8 cunoasca limba romana;

b. Sa aiba varsta minima de 16 ani sau 21 de ani pentru cazurile
prevazute de lege.

c. S aibd studiile si pregatirea necesara ocuparii postului pe
care urmeaza a fi angajat, precum si celelalte conditii minime
prevazute in Lista functiilor.

Directorul General aproba derogari pentru conditia de studii.

Nu sunt acceptate la concurs si nu pot fi angajate:
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(52)

(33)

(54)

(35)

(56)

a. Persoanele care au calitatea de asociat, actionar,
administrator (afin si/sau interpus) si/sau detin functii de
conducere la firme care desfasoara activitati concurentiale
Angajatorului, servicii postale, curierat, editare si tiparire;

b. Persoanele care intentioneaza sa ocupe posturi de agent
postal si care nu detin titluri de proprietate asupra spatiului
pe care 1l pun la dispozitie pentru deschiderea agentiei, cu
exceptia celor care aduc acceptul scris al proprietarului
pentru desfasurarea activitatii;

c. Persoanele care, la data organizarii concursului/incheierii
contractului individual de munca, prezinta cazier judiciar din
care rezultda ca au fost condamnate pentru fapte
incompatibile cu functia si/sau certificat de integritate
comportamentald cu mentiuni.

Absolventii institutiilor de invatamant superior se incadreaza, la

debutul lor in profesie, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurda de toate

drepturile si are toate obligatiile prevazute in legislatia muncii.

Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul

individual de muncd poate inceta exclusiv printr-o notificare

scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi
necesarda motivarea acesteia.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate

fi stabilita decét o singura perioada de proba pe aceeasi functie.

Salariatul va fi supus la 0 noua perioadad de proba in situatia in

care acesta promoveaza in conditiile prezentului Contract, intr-
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(57)

(38)
(39)

(60)

(61)

(62)

(63)

(64)

o noua functie.

Neinformarea salariatului anterior incheierii sau modificarii
contractului individual de muncd cu privire la perioada de
probd, duce la decaderea Angajatorului din dreptul de a verifica
aptitudinile salariatului printr-o asemenea modalitate.

Perioada de proba constituie vechime in munca.

Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai
multor persoane pentru acelasi post este de maximum 12 luni.
Pentru salariatii care lucreazd cu timp partial, in turnus,
programul de lucru, aprobat de seful locului de munca, se va
constitui anexa la contractul individual de munca, atat initial cat
si ori de cate ori va fi modificat.

Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se
bucura de drepturile salariatilor cu norma intreagd, in conditiile
prevazute de lege si de Contract.

Drepturile salariale se acorda proportional cu timpul efectiv
lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru programul normal
de lucru.

Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sa ia
in considerare cererile salariatilor de a se transfera fie de la un
loc de munca cu norma intreagad la unul cu fractiune de norma,
fie de la un loc de muncd cu fractiune de norma la un loc de
munca cu norma intreaga sau de a-si mari programul de lucru,
in cazul in care apare aceasta oportunitate.

Angajatorul este obligat sa informeze la timp cu privire la

aparitia unor locuri de munca cu fractiune de norma sau cu
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norma fintreagd, pentru a facilita transferurile de la norma
intreaga la fractiune de norma si invers.
(65) Angajatorul asigurd, in masura in care este posibil, accesul la

locuri de munca cu fractiune de norma la toate nivelurile.

Art. 4 Modificarea contractului individual de munca

(1) Contract individual de munca poate fi modificat numai prin
acordul partilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului
individual de muncé este posibild numai in cazurile si in
conditiile prevazute de Codul Muncii.

(3) Madificarea contractului individual de munca se face prin act
aditional si se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a. Durata contractului;

b. Locul muncii;

c. Felul muncii;

d. Conditiile de munca;

e. Salariul;

f. Timpul de munca si timpul de odihna.

(4) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara
consimtdmantul salariatului, si in cazul unor situatii de fort3
majora, cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca masurd de
protectie a salariatului, in cazurile si in conditiile prevazute de

Codul Muncii.
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)

(6)

(M

(8)

Delegarea si detasarea salariatilor, se face in conditiile
prevdzute de lege si cu respectarea drepturilor prevazute in
Contract.

Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre Angajator prin
delegarea salariatului intr-un alt loc de muncd decat cel
prevazut in contractul individual de munca.

Pe durata delegarii, salariatul isi pastreaza functia si toate
celelalte drepturi prevazute in contractul individual de munca.
Refuzul salariatului de a accepta o modificare definitiva a
clauzelor referitoare la felul muncii, locul muncii, cdnd aceasta
presupune schimbarea localitatii sau a drepturilor salariale, nu
dau dreptul celui care angajeaza de a proceda la desfacerea
unilaterald a contractului individual de munca pentru acest

motiv.

Art. 5 Durata timpului de munca

(1)

2

3)

Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normald a
timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe
saptamana.

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de
reguld, uniformd, de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de
repaus.

in functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate
opta si pentru o repartizare inegald a timpului de munca, cu
respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore

n w

pe saptamana.
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(4) Durata timpului de munca zilnic nu poate depasi 12 ore, la
calculul carora se vor lua in considerare, dacd este cazul, si
contractele individuale de munca suplimentare, precum si
munca suplimentara.

(5) Durata maxima legala a timpului de muncéd nu poate depasi 48
de ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare.

(6) Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele
suplimentare poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamana,
cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referintd de 6 luni calendaristice, sd8 nu depaseasca 48 de
ore pe saptamana.

(7) La stabilirea perioadei de referinta prevazutd la alineatul
precedent nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual
si situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

(8) Ca&nd munca se efectueazad in schimburi, durata timpului de
munca va putea fi prelungitd peste 8 ore pe zi si peste 48 de
ore pe saptdmand, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioadd maximd de 3 sdptdméni, sa nu
depdgseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.

(9) Tinerii care nu au Tmplinit varsta de 18 ani nu pot efectua ore
suplimentare.

(10) Durata timpului de munca a tinerilor in varsta de pana la 18 ani
este de 6 ore pe zi, respectiv 30 de ore pe saptamana.

(11) La locurile de munca unde, datoritd specificului activitatii, nu
exista posibilitatea incadrarii in durata normald a timpului zilnic
de lucru, pot fi stabilite forme specifice de organizare a timpului
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(12)
(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

de lucru, dupd caz, in turd, tura continua, turnus, program
fractionat; locurile de muncé la care se aplica aceste forme
specifice de organizare, precum si modalitdtile concrete de
organizare si evidentd a muncii prestate vor fi stabilite
diferentiat in functie de necesitatile reale ale Angajatorului.
Salariatul poate solicita decalarea programului de lucru.

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca
saptdamanal, prevazuta la art. 6, alin. 1, este considerata munca
suplimentara.

Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu
consimtamantul lor.

Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati
naturale, ale unor accidente ori ale altor cazuri de forta majora,
salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara ceruta de
Angajator.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in
urmatoarele 90 de zile dupa efectuarea acesteia.

In aceste conditii salariatul beneficiazd de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de
lucru.

In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este
posibild in termenul prevazut la art. 6, pct. 16, in luna
urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin
addugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia
conform art. 8, pct. 12, lit. d), art. 6, pct. 19-26.

Munca prestata in intervalul dintre orele 22 si 6 este considerata
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munca de noapte.

(20) Durata normald a timpului de munca pentru salariatul in regim
de noapte, nu poate depdsi o medie de 8 ore pe zi, calculatd pe
o0 perioada de referintd de maxim 3 luni calendaristice, cu
respectarea prevederilor legale privind repausul saptamanal.

(21) Art. 6, pct. 20 nu se aplica salariatilor care lucreaza in locuri de
muncad cu conditii deosebite, unde durata timpului de munca
este mai mica de 8 ore.

22) In cazul in care Angajatorul utilizeaz# in mod frecvent munca
de noapte este obligatd sa informeze despre aceasta
inspectoratul teritorial de munca.

(23) Salariatii care desfasoard munca de noapte si au probleme de
sanatate recunoscute ca avand legatura cu aceasta vor fi trecuti
la 0 munca de zi pentru care sunt apti.

(24) Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta munca
de noapte.

(25) Femeile gravide, lauzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligate
sa presteze munca de noapte.

(26) Salariatul de noapte reprezintd, dupa caz:

a. Salariatul care efectueaza munca de noapte cel putin 3 ore
din timpul sau zilnic de lucru;

b. Salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de
cel putin 30% din timpul sau lunar de lucru.

Art. 6 Repaosul, timpul de odihna, zilele libere
(1) Repaosul saptadmanal este de 48 de ore consecutive, de regula

Pag. 21 din 195



RQY el O

POSTA R

OMANA &&%ﬁ

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dadia nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
WWwW. posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

)

3)

4

)

(6)

(7

(8)

)

sambata si duminica.
In cazul in care repausul in zilele de sdmb&td si duminicd ar
prejudicia interesul public sau desfdasurarea normald a
activitatii, repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile.
In situatia prev8zuti la alineatul precedent, salariatii vor
beneficia de un spor la salariu conform art. 8, pct. 12, lit. a).
In situatii de exceptie zilele de repaus sdptdmaénal sunt
acordate cumulat, dupd o perioada de activitate continua ce nu
poate depdsi 14 zile calendaristice, cu autorizarea
inspectoratului teritorial de munca.
Salariatii al caror repaus saptamanal se acorda in conditiile
alineatului precedent au dreptul la dublul compensatiilor
cuvenite.
Zilele de sarbatoare legala se acorda conform legii.
In cadrul unora dintre subunitdtile operative unde se impune
asigurarea continuitatii  serviciului postal sau pentru
respectarea standardelor de calitate, salariatii vor lucra si in
zilele de sarbatoare legala, in functie de programul stabilit la
aceste locuri de munca.
Salariatii care lucreaza conform unui program de lucru
desfasurat pe un timp mai mare de 6 ore, au dreptul la o pauza
de 15 minute care se ia atunci cadnd activitatea o permite.
Durata concediului de odihna anual se stabileste in functie de
vechimea in muncd, dupa cum urmeaza:
a. Salariatii aflati la prima angajare (conform art. 54.2, lit. a
din Contract) pentru primul an de activitate - 20 zile
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lucratoare;
b. Pand la 5 ani - 21 zile lucratoare;
c. Dela 51la 11 ani - 22 zile lucratoare;
d. De la 11 la 14 ani - 23 zile lucratoare;
e. De la 14 la 17 ani - 25 zile lucratoare;
f. Dela 17 la 20 ani - 26 zile lucratoare;
g. De la 20 la 25 ani - 28 zile lucratoare
h. Peste 25 ani - 30 zile lucratoare

(10) In fiecare an calendaristic, urmétoarele categorii de salariati
beneficiaza de concediu de odihnd suplimentar:

a. Salariatii care lucreaza in conditii periculoase si/sau
vatamatoare: 5 zile lucratoare;

b. Salariatii cu handicap/incadrati in grade de invaliditate: 3 zile
lucratoare;

c. Salariatii nevazatori: 6 zile lucratoare.

(11) Programarea efectuadrii concediilor de odihnd este in sarcina
Angajatorului si trebuie sa aibd in vedere esalonarea anuald
judicioasa care sd nu necesite angajarea de personal
suplimentar.

(12) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic
pentru anul urmator.

(13) In cazul in care sotul si sotia lucreazg in cadrul Companiei se
va asigura, in limita posibilitatilor serviciului, programarea
simultana a concediilor de odihna.

(14) Angajatorul este obligat sa acorde, iar salariatul este obligat sa

efectueze in natura, concediul de odihna in perioada in care a
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(15)

(16)

(17)

fost programat, cu exceptia situatiilor prevazute in Contract

atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi

efectuat.

Ordinea efectuarii concediilor de odihna, stabilita conform art.

7, pct. 14-18, va fi modificata si concediul va fi reprogramat

si/sau intrerupt si efectuat pana la sfarsitul anului, 1in

urmatoarele cazuri:

a. Salariatul se afld in incapacitate temporara de munca si in
situatiile prevazute la art. 7, pct. 35, lit. e) si lit. f);

b. Salariata solicita concediu de odihnd fnaintea sau in
continuarea concediului de maternitate;

c. Salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele
decat serviciul militar in termen;

d. Salariatul urmeazd sau trebuie sa urmeze un curs de
pregatire profesionald sau pregatire sindicala;

e. Salariatul are recomandare medicalda pentru a urma un
tratament intr-o statiune balneo-climatericd, intr-o anumita
perioadd a anului. in acest caz perioada efectudrii concediului
de odihna va fi cea indicatd in recomandarea medicala;

Din motive intemeiate care au intervenit dupa programare,

prezenta salariatului la serviciu este necesara in interesul

serviciului precum si in cazul in care salariatul solicita pentru
interese personale schimbarea datei plecarii in concediu iar
interesele serviciului o permit.

Daca in timpul cand salariatii sunt in concediu de odihna

intervine una din situatiile prevazute la art. 7, pct. 18, lit. a),
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(18)

(19)

(20)

21)

(22)

(23)

(24)

c), d) sau interesele unitatii o cer, concediul se intrerupe.

Restul zilelor de concediu se vor efectua dupa ce au incetat

situatiile respective, iar cand acest lucru nu este posibil, la data

stabilita prin reprogramare, obligatoriu pana la sfarsitul anului

calendaristic.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in

caz de fortda majord sau pentru interese urgente care impun

prezenta salariatului la locul de muncd. In acest caz Angajatorul

are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale

familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,

precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a

intreruperii concediului de odihna.

Timpul consumat cu deplasarea dus-intors se considera timp

lucrat si se adauga la concediul de odihna platit.

Rechemarea din concediu se poate face doar de catre Directorul

General / Directorul sucursalei, dupa caz.

Concediul se poate acorda si fractionat daca interesele

serviciului o cer sau la solicitarea celui In cauza, atunci cand

interesele serviciului o permit, cu conditia insa ca una dintre

fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucratoare de concediu

neintrerupt.

Concediul de odihna va trebui sa fie efectuat in totalitate pana

la sfarsitul anului in curs.

Exceptie fac:

a. Concediile programate si reprogramate in luna decembrie,
dar care nu vor depasi 15 ianuarie;
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(25)

(26)

27)

(28)

(29)

b. Concediile programate in luna decembrie, dar care nu se pot
efectua pana la sfarsitul anului datoritd intreruperii cu
concediu medical si care se vor efectua in anul urmator dupa
expirarea concediului medical.

Indemnizatia de concediu de odihna se calculeaza si se plateste
pand la data de 31 decembrie a anului pentru care se
efectueaza zilele de concediu de odihna (pentru concediile de
odihna care se efectueaza pana cel mai tarziu in data de 15.01).
In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate
efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la care
avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, Angajatorul este obligat sa acorde concediul
de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul anual.
In cazul in care din motive intemeiate, intervenite dupd
programare, salariatii nu si-au efectuat integral concediul de
odihnd pe anul in curs, prezenta lor fiind expres solicitata in
interes de serviciu de cdtre Angajator, acestia isi vor efectua
restul de concediu pana la sfarsitul anului urmator, in perioada
solicitata.

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de

o indemnizatie de concediu, compusa din salariul de baza,

indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite

pentru perioada respectiva, prevazute in Contract.

In cazul in care contractul individual de muncd inceteazd dupa

ce salariatul a efectuat concediul de odihna, acesta va fi obligat
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(30)

€2y

(32)

sa suporte contravaloarea indemnizatiei de concediu

necuvenite incasate, corespunzatoare perioadei nelucrate in an.

Prevederile de mai sus nu sunt aplicabile in urmatoarele cazuri:

a. Concediere conform art. 65 din Codul Muncii;

b. Pensionare pentru invaliditate;

c. Deces.

Recuperarea sumelor datorate se va face prin depunere la

casieria unitatii sau prin retinerea din ultimele drepturi

salariale.

Salariatii au dreptul la zile lucrdtoare libere consecutive platite,

care nu se includ in durata concediului de odihna, pentru

urmatoarele evenimente:

a. Casatoria salariatului - 5 zile;

b. Casatoria unui copil - 3 zile;

c. Nasterea unui copil - 10 zile (se vor acorda tatalui);

d. In cazul in care tatal copilului nou-n&scut a obtinut atestatul
de absolvire a cursului de puericulturd, durata concediului
paternal acordat se majoreaza cu 10 zile lucratoare, numai o
singura data, conform reglementdrilor legale privind
concediul paternal;

e. Botezul unui copil - 3 zile;

f. Decesul: sotului, sotiei, copilului, parintilor, fratilor, surorilor,
socrilor sau al unei persoane aflate in intretinere - 5 zile;

g. Decesul bunicilor, nepotilor - 3 zile;

h. Schimbarea locului de munca cu mutarea in alta localitate in

cadrul Companiei - 5 zile
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(33)

(34)

(35)
(36)

(37)

i. Obligatii cetatenesti (citatie — proces, comisariat, politie,
parchet) - 1 zi cidnd obligatia se indeplineste in aceeasi
localitate, si 2 zile cadnd obligatia se indeplineste in altd
localitate, dar nu mai mult de 5 zile intr-un an calendaristic;

j. Donarea de sange - 2 zile;

k. Adoptia unui copil - 10 zile.

. Ziua de nastere a salariatului - 1 zi.

Zilele libere prevazute la alin. 1 si alin. 2 nu intrerup si nu

prelungesc concediul medical, concediul fard plata, concediul de

maternitate si concediul pentru ingrijire copil pana la 2 ani.

Salariatii beneficiazd de concediu fara plata, la cerere, cu

acordul Angajatorului.

Concediile fard platd se scad din vechimea n munca.

La cerere salariatului i se acordd un numar de ore de invoire in

urmatoarele conditii:

a. Efectuarea unor analize, tratamente medicale;

b. Citatie;

c. Alte situatii cdnd salariatul solicita si activitatea unitdtii o
permite.

Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din

vechimea in muncd, precum si din vechimea in sistemul postal.

Fac exceptie de la aceasta prevedere concediile pentru formare

profesionala fara plata acordate in conditiile legii.
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SALARIZAREA

Art. 7 Salariul

(1

2

3)

(4)

&)

(6)

(7

®)

Pentru munca prestatda in conditiile prevazute in contractul
individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani convenit la incheierea contractului individual
de munca.

Salariul cuprinde:

a. Salariul de baza

b. Indemnizatiile

¢. Sporurile

Salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, se stabilesc pentru
fiecare salariat in raport cu calificarea, importanta,
complexitatea lucrarilor ce revin postului in care este Incadrat,
de pregatirea si competenta profesionala.

Salarizarea se realizeaza conform anexei la prezentul
Regulament.

Salariatii din Companie au dreptul la tichete de masa acordate
conform prevederilor legale, dupa 30 de zile de la data inceperii
activitatii in valoare de 30 lei/zi.

Trecerea de pe o functie existentd pe o functie nou creatd se
face la cererea salariatului.

Refuzul de trecere de pe o functie existenta pe una nou creatd
nu antreneazad raspundere disciplinara.

Formele de salarizare care se aplica in Companie sunt:

a. In regie (dup3 timp);

b. Mixta (in regie (dupa timp) + cote procentuale/comision).
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€

(10)

(1)

(12)

Forma de salarizare mixta cu privire la cote procentuale /

comision se stabileste prin Regulamentul de Organizare si

Functionare

Salariile pentru functiile de conducere precum si cele ale

personalului din Administratia Centrald se stabilesc prin

negociere individuala cu Directorul General.

In cazuri exceptionale, Directorul General al Companiei poate

stabili un salariu corespunzator, cu incadrarea in grila de salarii.

Sporurile si indemnizatiile ce se acorda sunt urmatoarele:

a.

Spor pentru orele lucrate in zilele libere (sémbata si
duminica) n cadrul programului normal de lucru: 50% din

salariul de baza corespunzator orelor lucrate in aceste zile.

. Spor pentru orele lucrate Tn zilele de sarbatori legale, care nu

au fost compcnsate cu timp liber corespunzator in
urmatoarele 90 de zile, conform art. 142 din Codul Muncii:
150% din salariul de bazd corespunzator orelor lucrate in
aceste zile.

Spor pentru orele lucrate in zilele de sarbatori legale, care au
fost compensate cu timp liber corespunzator in urmatoarele
90 de zile, conform art. 142 din Codul Muncii: 50% din
salariul de bazd corespunzator orelor lucrate in aceste zile.
Spor pentru orele suplimentare care nu au fost compensate
corespunzator cu ore libere platite:100% din salariul de baza.
Spor pentru orele lucrate in timpul noptii: 25% din salariul
de baza corespunzator orelor lucrate in timpul noptii (22-06),

daca reprezinta cel putin 3 ore din programul normal de
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lucru.

. Spor pentru exercitarea integrala, pe langa atributiile functiei
de baza, si a atributiilor aferente unui alt post sau functie pe
0 perioadda mai mare de 5 zile lucrdtoare consecutive: 35%
din salariul de baza al persoanei inlocuite in cazurile in care
persoana Inlocuitda are contractul individual de munca
suspendat, a fost sanctionata disciplinar cu retrogradarea din
functie pe o perioada mai mare de 30 de zile, i se schimba
temporar functia, sau beneficiaza de program de lucru redus
la 4 ore in temeiul Legii nr. 448/2006 republicata,
actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare sau din
salariul prevazut la minimul functiei, in cazul posturilor
vacante. Acest spor se acordd numai in baza aprobarii
Directorului General al Companiei. in cazul indeplinirii
integrale a atributiilor aferente unui alt post sau functie, cu
aprobarea Directorului General al Companiei, sporul va fi de
35%. De acest spor pot beneficia salariatii care exercita
atributiile aferente urmatoarelor functii:

i. Diriginte:

ii. Sef schimb;

iii. Toate functiile din categoria “Personal operativ tipografie”;
iv.Toate functiile din categoria “Personal auxiliar”, cu
exceptia salariatilor incadrati in functii de sofer; ,

v. Toate functiile din categoria “Personal functional-

administrativ”;
vi. Toate functiile din categoria “Personal de conducere”.
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vii. Nu pot exercita atributiile functiilor de mai sus salariatii
care nu indeplinesc conditile de studii prevdzute in
Contract si/sau conditiile legale specifice acestor functii.

g. Soferii care indeplinesc integral atributiile insotitorului CPA
vor primi, pentru timpul efectiv lucrat, sporul pentru
exercitarea unei functii suplimentare de 35% din salariul
minim pe economie, acordarea sporului fiind facutd fara a fi
necesara aprobarea Directorului General al Companiei.

h. Salariatii postali care exercitd integral, pe langa atributiile
functie de baza, si atributiile de distribuire aferente unui post
de agent postal principal/secundar, vor primi un spor de 35%
calculat la salariul minim prevazut pentru functia de agent
postal principal/secundar conform gradului agentiei
respective, corespunzator timpului efectiv lucrat.

i. In cazul neindeplinirii integrale, a atributiilor aferente unui alt
post sau functie, pe 1&ngd functia de baza, sporul va fi de
pana la 35%.

j. Salariatii care, pe l&nga atributiile functiei de baza, exercita
partial, dar nu mai mult de 50% din atributiile aferente unui
alt post vacant sau temporar vacant din categoria “Personal
operativ de exploatare postald”, cu exceptia celor mentionate
pentru acordarea sporului de pana la 35% pentru exercitarea
integrald/partiala a atributiilor aferente unui alt post/functie,
pe langa functia de baza si pentru acordarea unui spor de
35% calculat la salariul minim prevazut pentru functia de

agent postal principal/secundar pentru exercitarea integrala,
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pe langa atributiile functiei de baza si a atributiilor de
distribuire  aferente unui post de agent postal
principal/secundar , vor primi un spor pentru asigurarea
continuitdtii activitatii postale, proportional cu volumul de
activitate desfasurat, de pana la 50% din salariul minim pe
economie.

. Sporul pentru asigurarea continuitdtii activitatii postale, in
conditile de mai sus, se va acorda si in situatia In care
persoana Inlocuitd a fost sanctionata disciplinar cu
retrogradarea din functie pe o perioada mai mare de 30 de
zile, i se schimbd temporar functia, sau beneficiaza de
program de lucru redus la 4 ore in temeiul art. 16 , pct. 3.
Sporul pentru asigurarea continuitatii activitatii postale se va
acorda numai cu avizul Directorului Sucursalei si aprobarea
Directorului General.

.Personalul din categoriile functional - administrativ si
conducere nu vor beneficia de acordarea sporului de pana la
35% pentru exercitarea integrald/partiald a atributiilor
aferente unui alt post/functie, pe langa functia de baza in
cazul in care salariatul inlocuieste un alt salariat aflat in
concediu de odihna.

. Indemnizatie lunaréd de conducere se acorda dupa cum
urmeaza:

i. Diriginte grad 6 rural: 84 lei

ii. Diriginte grad 5 rural: 90 lei

iii. Diriginte grad 4 rural: 120 lei
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iv. Diriginte grad 3 rural: 200 lei

v. Diriginte grad 6 urban: 90 lei

vi. Diriginte grad 5 urban: 108 lei

vii. Diriginte grad 4 urban: 132 lei

viii. Diriginte grad 3 urban: 250 lei

ix. Diriginte grad 2: 350 lei

x. Diriginte grad IA: 450 lei

xi. Diriginte grad 1: 300 lei

xii. Diriginte grad Premium: 600 lei

xiii. Beneficiazd de indemnizatiile Iunare de conducere
corespunzatoare prevederilor de mai sus si salariatii care
inlocuiesc dirigintii oficiilor postale pe o perioada de
minimum 10 zile lucratoare consecutive pe durata
concediului de odihnd, delegadrii, suspendarii contractului
individual de munca, absentelor nemotivate ale titularului,
retrogradarii titularului, perioadelor in care titularul
beneficiaza de zile libere platite conform art. 6, pct. 8, lit.
a), b), art. 35, lit. a) - 1), art. 36, din prezentul regulament,
schimbarii temporare a functiei titularului, cat postul este
vacant, sau cand titularul beneficiaza de program redus la
4 ore in temeiul art. 81.4:

xiv. Indemnizatii lunare pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv: 1500 lei.

o. Indemnizatie lunara pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare. Beneficiaza

de aceastd indemnizatie numai salariatii nominalizati prin
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decizii ale Directorului General. Indemnizatiile Ilunare
prevazute la literele p. si q. au caracter permanent si se
calculeaza la timpul efectiv lucrat; se iau Tn calcul la stabilirea
pensiei, a contributiei de asigurari sociale, precum si la
stabilirea indemnizatiilor pentru incapacitate temporara de
munca si concediu de odihna.

p. Indemnizatie lunara acordatd salariatilor care lucreaza in
program zilnic fractionat: 250 lei. Nu beneficiazd de acest
spor salariatii incadrati de Angajator cu mai multe contracte
individuale de muncd, dacd programul de lucru cumulat,
aferent acestora, este continuu.

q. Spor loialitate

- Intre 5-15 ani vechime totald in sistemul
postal: 10% din salariul de bazd de
incadrare al persoanei respective;

- Intre 15-25 ani vechime totald in sistemul
postal: 12% din salariul de baza de
incadrare al persoanei respective;

- Peste 25 ani vechime totald in sistemul
postal: 14% din salariul de baza de
incadrare al persoanei respective.

(13) Alocatii, remize, compensari:

a. Remiza pentru contractarea de abonamente presa prin
factorii postali;

b. 2,5% din valoarea abonamentului.Aceasta activitate nu va fi
inclusa in fisa de calcul pentru normare a factorului postal;
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(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

19)

(20)
21)

c. Compensarea cheltuielilor pentru bicicleta/alt mijloc de
transport va fi de 100 lei/luna;

In cadrul Angajator se pot acorda:

a. Comision din vanzari;

b. Comision de coletarie;

c. Comision de citiri contoare;

d. Comision Tncasari facturi;

e. Alte bonusuri si comisioane.

Principiile de acordare a acestor bonusuri si comisioane se

stabilesc prin Regulamentul de Organizare si Functionare.

Compensarea cheltuielilor pentru salariatii care efectueaza

schimbul de expeditie intre doud sau mai multe subunitati

postale cu autovehiculul propriu: 1 leu/km.

Alocatie de combustibil pentru salariatii care utilizeaza

autoturismul propriu pentru livrarea de colete, in valoare de 10

litri combustibil / luna.

Alocatia se acorda lunar, cu conditia atingerii targetului de
colete.
Angajatorul poate acorda, salariatilor indreptatiti, sumele

necesare pentru achizitionarea de apa potabila in zilele
caniculare.

Alte facilitati stabilite de Angajator, dacé este cazul.

In situatia in care Angajatorul nu poate asigura, pe durata zilei
de lucru, partial sau total, conditiile necesare realizarii sarcinilor
de serviciu, aceasta este obligatd sa plateasca salariatilor

salariul de baza pentru timpul cat lucrul a fost intrerupt.
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22) In cazurile in care activitatea a fost intrerupta din motive
independente de Angajator, salariatii vor primi 75% din salariul
de baza individual, cu conditia ca incetarea lucrului sd nu se fi
produs din vina lor si daca in tot acest timp au ramas la
dispozitia Angajatorului.

(23) in cazul previzut articolului precedent, salariatii beneficiaza si
de celelalte drepturi prevazute de lege pentru astfel de situatii.

24) In perioadele in care autovehiculele Companiei se afla in
reparatie din motive tehnice, conducatorii acestora vor
beneficia de plata integrala a salariului de baza corespunzator
locului de munca ocupat.

(25) Fac exceptie cazurile In care autovehiculele Companiei se afla
in reparatie din vina soferului, situatie in care acesta va
beneficia de 75% din salariul de baza corespunzator locului de
munca ocupat.

(26) Plata salariilor se face lunar.

(27) Salariile se platesc naintea oricaror alte obligatii banesti ale
Angajatorului.

28) In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, salariul este
confidential si nu poate fi comunicat decadt cu acceptul
salariatului sau la cererea organului de urmarire penald, sau
instantei judecatoresti.

29) Incilcarea confidentialitatii salariului, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform Codului Muncii.

(30) Angajatorul va realiza un sistem care sa asigure caracterul

confidential al salariului individual.
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(1)

(32)

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite
de acesta, care este obligatd sa pastreze caracterul
confidential.

In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pan3
la data decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor,
copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia.

Daca nu exista nici una dintre aceste categorii de persoane,
drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile
dreptului civil.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata,
precum si prin orice alte documente justificative care
demonstreazd efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
Statele de platd, precum si celelalte documente justificative se
pastreaza si se arhiveaza de catre Angajator, in aceleasi conditii
si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.
Acceptarea fara rezerve a unei parti din drepturile salariale sau
semnarea actelor de plata in astfel de situatii nu poate avea
semnificatia unei renuntari din partea salariatului la drepturile
salariale ce i se cuvin in integralitatea lor, potrivit dispozitiilor
legale sau contractuale.

Angajatorul va tine o evidentda n care sa se mentioneze
activitatea desfasurata in baza contractului individual de munca
si drepturile de care salariatii au beneficiat si le vor elibera

dovezi despre acestea.
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CONDITII DE MUNCA

Art. 8 Conditii generale de munca

Angajatorul instituie un sistem organizat, avand drept scop

ameliorarea continua a conditiilor de munca, principiul de baza fiind

omul si sandtatea sa, iar daca acest lucru nu este posibil, sd se

procedeze la compensatii banesti sau de altd natura.

(1

2

)

4)

()

Angajatorul are obligatia de a crea conditii corespunzatoare de
munca pentru prevenirea mbolnavirilor profesionale si a
accidentelor de munca.

Acolo unde exista riscul imbolndvirii prin contact direct cu
pacientii sanatoriilor, pentru boli pulmonare sau ai altor
institutii de sanatate cu grad de contaminare stabilit prin
masuratori facute de organisme de specialitate, Angajatorul nu
va infiinta subunitati operative.

La sesizarea compartimentului de prevenire si protectie, PSI si
protectie civila Angajatorul are obligatia de a solicita efectuarea
de masuratori ale parametrilor care caracterizeaza conditiile de
munca si factorilor de mediu.

in toate cazurile in care conditile de muncd se situeazj
constant peste nivelul maxim de noxe admise, Angajatorul are
obligatia de a lua masuri pentru ameliorarea si mentinerea
acestora cel putin la nivelul parametrilor minimali prevazuti in
norme.

In cazul in care conditiile de munca se normalizeazd, salariati
vor beneficia de spor pentru nocivitate si alimentatie de

protectie a organismului, pentru refacerea capacitatii de
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(6)

(7

(8)

©

muncd, pentru o perioadd de incd doua luni, daca au beneficiat

anterior de acestea.

De drepturile prevazute la art. 9, pct. 5 beneficiaza si salariat;i

care au lucrat cel putin 6 luni in conditiile prevazute la art. 9,

pct 3 si isi schimbad locul de munca din motive ce nu le sunt

imputabile, daca drepturile de aceeasi natura de la noul loc de

munca sunt mai mici.

Organizarea activitatii, prin stabilirea unor structuri

organizatorice rationale, repartizarea tuturor salariatilor pe

locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor lor,

elaborarea de norme de muncd, fundamentate din punct de

vedere tehnic, precum si exercitarea controlului asupra modului

de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre salariati, sunt

atribute de competenta exclusiva a Angajatorului.

In vederea mentinerii si imbun&tatirii conditiilor de desfdsurare

a activitdtii, Angajatorul va lua urmatoarele masuri de

amenajare ergonomica a locului de munca:

a. Asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat,
zgomot, vibratii, temperaturd, aerisire, umiditate);

b. Amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca
(vestiare, bai, grupuri sanitare, sali de repaus);

c. Diminuarea pana la eliminarea treptata a emisiilor poluante;

d. Dotarea locurilor de munca cu instalatii de ventilatie,
climatizare si frigidere in functie de ponderea personalului si
conditiile de munca.

La incetarea raporturilor de munca persoana in cauza va preda
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gestiunea conform inventarului personal, cu exceptia articolelor
de imbracaminte si incdltaminte.

(10) Accesul salariatilor in perimetrul Angajatorului se face pe baza
de legitimatie de serviciu, eliberatd de conducerea acestuia,
conform Regulamentului de Organizare si Functionare.

(11) Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la

incetarea contractului individual de munca.

Art. 9 Reguli privind protectia, igiena, sanatatea si securitatea in
munca in cadrul unitdtii reglementate de legea 313 privind
protectia si securitatea muncii actualizata.

(1) Angajatorul va asigura conditiile necesare realizarii de catre
fiecare salariat a sarcinilor ce i revin, in cadrul programului
zilnic de munca stabilit.

(2) Reguli privind protectia muncii:

a. Salariatii beneficiaza de echipament individual de protectie in
conformitate cu necesitatile rezultate din Fisa Postului,
Regulamentul de Organizare si Functionare si reglementarile
legale in vigoare, precum combinezon de protectie, manusi,
ochelari, masca de praf, bocanci, geacd, sapca, uniforma
formata din camasad si pantaloni, fustd, bluzon sau altele
asemenea.

b. Angajatorul asigura echipamentul individual de protectie si
reinnoirea sa ori de cate ori stabileste cad acest lucru este
necesar.

(3) Reguli privind igiena la locul de munca:
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&)

a.

Pastrarea curateniei si igienei spatiilor in care se desfasoara
activitatea este in responsabilitatea tuturor salariatilor.

Modul concret de asigurare a igienei la locul de munca se
individualizeaza pe fiecare loc de muncd fin cadrul

Regulamentului de Organizare si Functionare.

Reguli privind sdndtatea in munca:

a.

Angajatorul asigura spatii de lucru ce corespund tuturor
normelor in vigoare privind sdanatatea in munca.

Mdsuri in domeniul protectiei in contextul unor situatii CBRNE
vor fi evidentiate prin instructiuni proprii de sanatate fin
munca.

Modul concret de asigurare a sistemului de sanatate in munca
se individualizeazd pe fiecare loc de munca, in cadrul

Regulamentului de Organizare si Functionare.

Reguli privind securitatea muncii:

a.

b.

C.

Angajatorul asigurd securitatea spatiilor in care salariatii isi
desfdsoard activitatea.

Salariatii care fisi desfdsoara activitatea in afara spatiilor
administrate de Angajator beneficiaza de echipamente de
securitate specifice precum lanternd, vestd sau bretele
reflectorizante, dispozitiv anti-animale agresive, dispozitive
de autoapadrare, dispositive specifice de securitate a
transportului postal, si altele asemenea in functie de
specificul activitatii si atributiile rezultate din Fisa Postului.
Angajatorul asigura echipamentul de securitate si reinnoirea

sa ori de cate ori stabileste ca acest lucru este necesar.
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d. Salariatii au responsabilitatea asigurarii securitatii individuale
in afara spatiilor administrate de Angajator.

e. Modul concret de asigurare a sistemului de securitate in
munca se individualizeaza pe fiecare loc de muncd, in cadrul
Regulamentului de Organizare si Functionare.

(6) Norme interne:

a. Angajatorul emite instructiuni si norme interne privind
protectia, igiena, sanatatea si securitatea in munca, in functie
de modificarea constanta a conditiilor pietei si efectul
acestora asupra activitatii zilnice, ce fac obiectul instruirilor
periodice ale salariatilor si sunt obligatorii.

h. Toate masurile, normele si instructiunile concrete si
individualizate pe subdiviziuni organizatorice, privind
protectia, igiena, sandtatea si securitatea in muncad sunt
detaliate in cadrul Regulamentelor de Ordine si Functionare
si se aplica in conformitate cu prevederile acestora.

c. Angajatii au obligatia sa respecte si sd aplice prevederile
planului de securitate si rezilienta precum si sa participe la

sesiunile de instruire.

Art. 10 Protectia, igiena sandtatea si securitatea in munca
(1) Angajatorul are obligatia de a asigura gratuit echipamentul
individual de protectie.
(2) Angajatorul are obligatia sa asigure conditile de munca,
conform legislatiei legale in vigoare.

(3) Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric
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“

&)

(6)

(7

(8

pentru instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a
salariatilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca.
Angajatorul va pune la dispozitia personalului instructiunile si
documentatia de securitate si sanatate in muncd, PSI si
protectie civild in baza carora salariatii sunt obligati sa-si
desfasoare activitatea, precum si verificarea modului de
insusire al acestora.

In fiecare an, Angajatorul va putea sustine financiar campanii

de vaccinare a salariatilor in functie de necesitati.

Medicii de medicina muncii si inspectorii de prevenire i

protectie vor fi consultati la modificarea duratei timpului de

lucru si la acordarea de concedii suplimentare.

Pentru activitdtile si functiile nou introduse se informeaza

compartimentul prevenire si protectie de la nivelul

Administratiei Centrale a Companiei, in vederea asigurarii

securitatii si sanatatii iTn munca a salariatilor.

In vederea respectdrii normelor de securitate, sdndtate in

munca si PSI salariatii au urmatoarele obligatii:

a. Sa-si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si sanatdtii in munca si masurile de
aplicare a acestora si normele PSI;

b. Sa poarte si sa utilizeze corect echipamentul individual de
protectie, acordat spre folosinta;

c. Sa iIntretina echipamentul individual de protectie, acordat
spre folosinta;

d. S& participe la instruirea periodica in domeniul securitatii si
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sanatatii in munca si PSI;

e. Sa pastreze in bune conditii amenajdrile efectuate de
Angajator, sa nu le deterioreze, descompleteze ori sd
sustraga componente ale acestora;

f. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, in
cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau alti angajati.

(9) Salariatul care nu respecta normele de securitate si sanatate in
munca si PSI cerute pentru locul de munca in care isi desfasoara
activitatea sau pentru activitatea pe care in mod ocazional o
desfasoara, in functie de gravitatea abaterii, va fi sanctionat
disciplinar.

(10) Salariatii de la locurile de muncd@ nominalizate ca fiind cu
conditii nocive si de risc, vor fi examinati obligatoriu de medicul
de medicind a muncii, In conformitate cu prevederile legale.

(11) Concediile de risc maternal vor fi vizate de medicul de medicina
muncii.

(12) Certificatele medicale eliberate vor fi acceptate la platd dupa ce
vor fi vizate de medicul de familie.

(13) Ziua in care soferii sunt programati in vederea efectuarii
controlului medical obligatoriu pentru siguranta circulatiei, este
considerata zi libera platita.

(14) In situatia cadnd, din cauza accidentelor de munc3, salariatii au
nevoie de proteze chirurgicale, dentare, oculare, auditive,
aparate ortopedice etc, altele decat cele prevazute de politele

de asigurare incheiate de Angajator in favoarea salariatilor,
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(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

acestia beneficiaza de banesti in cuantum de 100% din costul
lor.

In cazul recomandrii comisiei de expertizd medicald sau a
medicului de medicina muncii privind schimbarea locului de
munca, Angajatorul, in limita posibilitatilor, va asigura trecerea
salariatului in alte locuri de munca pe posturi similare sau
inferioare, dupa caz, recalificarea acestuia.

Pentru rezolvarea acestei situatii, dacd exista post vacant si
persoana indeplineste conditiile de studii si vechime, nu se mai
organizeaza concurs.

In situatia in care a fost anuntat concursul acesta nu se va mai
organiza.

Pentru salariatii care au suferit accidente de muncd,
neimputabile lor, si boli profesionale, si care prezintd
recomandari medicale privind investigatii medicale, interventii
chirurgicale si/sau bilete de tratament, in tarda si/sau
straindtate, Angajatorul va suporta aceste costuri, atunci cand
ele nu sunt decontate de Casele de asigurari de sanatate la care
sunt inscrisi salariatii, pdna la recuperarea definitiva a acestora.
Angajatorul va deconta si cheltuielile cu transportul.

La cercetarea accidentelor de munca se constituie o comisie,
conform legislatiei in vigoare privind sdndtatea si securitatea in
munca.

Angajatorul va asigura, in mdsura posibilitatilor, trecerea pe
locuri de muncd corespunzdtoare a celor pensionati pentru

invaliditate de gradul 3.
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21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

@7

Angajatorul va asigura, in masura posibilitatilor, reintegrarea in
munca detinuta anterior sau ntr-o muncd corespunzatoare
pregatirii lor pe cei ce au intrerupt activitatea ca urmare a
pensionadrii pentru invaliditate si au devenit apti de munca, in
baza aprobarii Directorului General.

Se vor infiinta comitete de securitate si sdndtate in munca la
nivelul Administratiei Centrale, Sucursalelor si Oficiilor Judetene
de Posta.

Comitetele de securitate si sanatate in munca functioneaza in
baza regulamentului de functionare propriu care este aprobat
de Comitetul de sandtate si securitate de la nivelul
Administratiei Centrale a Companiei.

Comitetul de sanatate si securitate in munca este constituit din
reprezentantii desemnati in numar egal de Angajator, pe de o
parte, si de sindicatul reprezentativ, pe de alta parte. Timpul
alocat acestei activitati va fi considerat timp de munca.
Formarea reprezentantilor sindicatului reprezentativ pe
probleme de securitate si sanatate in munca se realizeazd in
timpul orelor de munca si pe cheltuiala Angajatorului.
Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a
sandtatii si securitdtii in muncd. In elaborarea mé&surilor de
securitate si sanatate in muncd, Angajatorul se consultd cu
sindicatul reprezentativ precum si cu Comitetul de securitate si
sanatate in munca de la nivelul Administratiei Centrale.
Angajatorul poate asigura toti salariatii pentru risc de
accidente, invaliditate si deces, in conditiile legii.
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(28) Angajatorul asigurd conditiile de acordare a primului ajutor in

caz de accidente de muncd, produse la sediul subunitatilor
postale, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a
incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii

speciale si in caz de pericol iminent.

Art. 11 Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al

inldturdrii oriciarei forme de incdlcare a demnitatii

reglementate de legea 202/2002

(1

@

)

Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat,
discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare,
bazatd pe criteriul de rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare
sexuald, véarstd, handicap, boald cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o
categorie defavorizatd, este interzisa.

Orice salariat care presteaza o muncad beneficiaza de conditii de
muncd adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de
securitate si sanatate in muncad, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

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

Pentru munca egala sau de valoare egald este interzisa orice
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discriminare bazata pe criteriul de sex cu privire la toate
elementele si conditiile de remunerare.

4) In cadrul relatiilor de munca functioneaz3 principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(5) Toti salariatii sunt egali in drepturi.

(6) Angajatorul si angajatii sai se vor abtine de la formele de
discriminare descrise mai sus sau de la orice altéd forma de
discriminare, abuz sau hartuire interzise de legislatia nationald
si internationald.

(7) Angajatorul respectd, prin dispozitiile prezentului articol, Art. 8
si Art. 10 din Legea 202/2002R privind egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si barbati.

8) In cazul in care salariatii Angajatorului sunt agresati In timpul
programului de lucru, rezultat al exercitarii atributiilor de
serviciu si in legaturd cu atributiile de serviciu de catre clienti
sau alte persoane, Angajatorul le va asigura acestora

consultanta juridica.

Art. 121 In sensul Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati:

(1) a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o
persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat
este, a fost sau ar fi tratata altd persoana intr-o situatie
comparabild;

b) prin discriminare indirecta se fintelege situatia in care o

dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutrd, ar
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dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta
dispozitie, acest criteriu sau aceasta practicd este justificata
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui
scop sunt corespunzatoare i necesare;

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un
comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect
sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui
mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexuald se intelege situatia in care se manifesta
un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic,
verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitdtii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d1l) prin hartuire psihologica se intelege orice comportament
necorespunzator care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau
sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizicd ori psihologica a
unei persoane;

d2) prin sex desemndm ansamblul trasaturilor biologice si
fiziologice prin care se definesc femeile si barbatii;

d3) prin gen desemnam ansamblul format din rolurile,
comportamentele, trasaturile si activitatile pe care societatea le
considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati;

e) prin actiuni pozitive se intelege acele actiuni speciale care sunt
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intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt a
egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate

actiuni de discriminare;

(2) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexual3,
avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce
priveste promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile
de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un

comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

Art. 12 Alte ajutoare
(1) Ajutoarele suplimentare fatéd de cele conferite de lege sunt
urmatoarele:

a. Salariatii pot beneficia si de alte ajutoare fata de cele oferite
de lege in urma unor solicitdri scrise adresate Fundatiei
~Posta Romana”.

b. Angajatorul poate acorda orice alt tip de ajutor sau alte
drepturi banesti permise de lege, neprevazute in prezentul
regulament .

(2) Salariatii Companiei care au atributii de deplasare cu caracter

permanent in aceeasi localitate se vor deplasa cu mijloc de
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deplasare pus la dispozitie de Angajator.

(3) In situatia in care nu se poate asigura transportul acestora la si
de la unitatile respective, se va deconta contravaloarea costului
oricarui mijloc de transport, care vor fi aprobate de Directorul
General / Directorul Sucursalei. Gestionarea se face de

compartimentul economic.

Art. 13 Delegatia, deplasarea, delegarea, detasarea
(1) Salariatii Angajatorului trimisi in delegatie in alte localitati vor
beneficia de urmatoarele drepturi:

a. Decontarea cheltuielilor efectuate cu mijloace de transport in
comun;

b. Decontarea cheltuielilor de cazare la unitdti hoteliere de pana
la 4 stele inclusiv, pe durata deplasarii, iar in cazul in care nu
existd posibilitatea cazdrii in localitate aceasta se va face in
localitatea cea mai apropiatda; in cazul neprezentarii
documentelor de cazare se va deconta conform prevederilor
legale;

c. Indemnizatia de delegare se va acorda ca procent din salariul
de bazd de incadrare calculat la zile calendaristice pentru
fiecare zi de delegare.

d. in cazul delegérii pe mai multe zile indemnizatia se acorda in
procent si pentru ultima zi, daca aceasta este de minimum
12 ore, astfel:

e. Personalul care se deplaseaza in interiorul judetului - 50

lei/zi.
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2)

)

4)

)

©)

(7

®)

©)

Personalul care se deplaseaza in afara judetului - 70%, dar nu
mai putin de 50 lei/zi si nu mai mult de 95 lei/zi. In cazul in
care delegarea dureaza o singurd zi, persoana are dreptul la
indemnizatia de delegare daca intre ora plecarii si ora sosirii
sunt cel putin 12 ore.

Drepturile de deplasare se pot acorda numai in cazul deplasarii
efectuate la o distanta de peste 10 km Tn afara localitatii in care
unitatea isi are sediul sau in care angajatii isi au locul de munca
obisnuit, de unde acestia nu se pot inapoia la sfarsitul zilei de
lucru.

Pentru salariatii care se deplaseaza pe cursele postale
internationale, indemnizatia de delegare se va acorda astfel:
Diurna in limita a de 2 ori baremul stabilit pentru categoria I
prin HG 518/1995;

Indemnizatie de cazare conform baremului prevazut prin HG
518/1995. Decontarea indemnizatiei se va realiza pe baza de
documente justificative emise pentru cazare si alte taxe.”

Cu aprobarea scrisa a conducerii, salariatul se va putea deplasa
cu autovehiculul proprietate personald; in acest caz se vor
deconta cheltuielile de carburanti la pretul zilei la liber, la un
consum de 10 litri/100 km.

Cu aprobarea scrisa a Directorului General, salariatii pot efectua
deplasarea in interes de serviciu cu avionul.

In cazul consfatuirilor organizate centralizat de Angajator nu se
va acorda indemnizatia de delegare si tichete de masa.

Contravaloarea mesei zilnice pentru fiecare participant va
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(10)

(11
(12)

(13)

(14)

reprezenta 100 lei / zi / persoana.

In cazul cursurilor organizate centralizat de Angajator nu se
acorda indemnizatia de delegare si pe perioada cursurilor nu se
acorda tichete de masa participantilor la curs. Contravaloarea
mesei zilnice pentru fiecare participant va reprezenta 100 lej /
zi / persoana.

Femeile gravide, nu vor fi trimise in deplasare in alte localitati.
Femeile care au in ingrijire copii de varsta prescolara nu pot fi
trimise in delegatie in alte localitati, pentru o durata mai mare
de o zi, decat cu acordul lor.

Femeile care au in ingrijire copii in varsta de péna la 6 ani pot
lucra cu 1/2 normad, daca nu beneficiazd de cresa sau camin.
Dovada se va face anual pe baza de declaratie pe propria
rdspundere. in aceastd perioadd drepturile salariale se acorda
pentru o fractiune de normd de 4 ore. Timpul in care au fost
incadrate in aceste conditii se considerad, la calculul vechimii in
munca, timp lucrat cu o norma intreaga.

Delegarea reprezintda exercitarea temporara, din dispozitia
Angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau sarcini
corespunzdtoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de
munca. Delegarea poate fi dispusda pentru o perioada de cel
mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate prelungi
pentru perioade succesive de maximum 60 de zile
calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul
salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv

pentru sanctionarea disciplinara a acestuia. Salariatul delegat
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(15)

(16)
(17)

(18)

(19)

(20)

21)

are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum
si la o indemnizatie de delegare.

Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea
temporara a locului de muncd, din dispozitia Angajatorului, la
un alt Angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul
acestuia. In mod exceptional, prin detasare se poate modifica
si felul muncii, dar numai cu consimtdmantul scris al
salariatului.

Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

in mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungitd
pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la
Angajatorul |la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor
parti, din 6 Tn 6 luni.

Salariatul poate refuza detasarea dispusa de Angajatorul sdu
numai in mod exceptional si pentru motive personale temeinice.
Salariatul detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport
si cazare, precum si la o indemnizatie de detasare, in conditiile
prevazute de lege sau de contract.

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de
Angajatorul la care s-a dispus detasarea. Pe durata detasarii
salariatul beneficiaza de drepturile care 1i sunt mai favorabile,
fie de drepturile acordate de Angajator, fie de drepturile de la
Angajatorul la care este detasat.

Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru ca Angajatorul la care s-a dispus detasarea sa isi
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(22)

(23)

indeplineascd integral si la timp toate obligatiile fatd de
salariatul detasat.

Dacd Angajatorul la care s-a dispus detasarea nu Tsi
indeplineste integral si la timp toate obligatiile fata de salariatul
detasat, acestea vor fi indeplinite de catre Angajator.

In cazul in care existd divergentd intre cei doi Angajatori sau
nici unul dintre ei nu Iisi indeplineste obligatiile potrivit
prevederilor mai sus mentionate, salariatul detagat are dreptul
de a reveni la locul sdu de munca de la Angajator, de a se
indrepta Tmpotriva oricaruia dintre cei doi Angajatori si de a

cere executarea silita a obligatiilor neindeplinite.

Art. 14 Normarea muncii

(1

)

€)

4)

Normele de muncd se exprima in functie de caracteristicile
procesului de productie sau alte activitati ce se normeaza - sub
forma de norme de timp, norme de productie, norme de
personal, sfere de atributii sau sub alte forme corespunzatoare
specificului fiecarei munci.

Normele de munca se elaboreaza de catre Angajator si vor fi
astfel stabilite incat sa asigure un ritm normal de lucru, la o
intensitate a efortului muscular sau intelectual si la o tensiune
nervoasa care sa nu conduca la oboseala excesiva a salariatilor.
Normele de munca vor fi reanalizate ori de cate ori anagajtorul
stabileste ca este necesar.

In cazul introducerii de servicii noi permanente, se vor elabora

norme de munca provizorii.
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&)

(6)

(M

(8)

®

(10)

In cazul introducerii de prestatii ocazionale pe baza de conventii
/ contracte cu o duratd mai mica de 6 luni, activitatea se va
desfasura n baza unor norme stabilite pentru operatiuni
similare sau a unor normative provizorii.

In toate situatiile in care normele de muncéd nu asigurd un grad
complet de ocupare, conduc la o solicitare excesiva sau, dupa
caz, nu corespund conditiilor pentru care au fost elaborate, se
impune reexaminarea lor.

In caz de neconformitate a normelor de munca, se va recurge
la 0 expertiza tehnicad stabilitd de comun acord.

Reexaminarea normelor de munca nu va putea conduce la
diminuarea salariului de baza negociat.

Angajatorul are obligatia sa asigure permanent conditiile
tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca, iar salariatii trebuie sa realizeze norma de munca
sau, dupa caz, sarcinile ce decurg din functia detinuta sau
postul detinut.

Angajatorul are obligatia de a elabora pentru fiecare loc de
munca instructiuni specifice de securitate si sénatate in munca,
inclusiv greutatile care pot fi manipulate manual in functie de

situatiile concrete.

Art. 15 Masuri de protectie sociald reglementate de o.u.g nr.

96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca.

Salariatele gravide si / sau mame, lduze sau care aldpteaza,

beneficiaza de urmatoarele masuri privind igiena, protectia sanatatii
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si securitatea in muncd, in conformitate cu prevederile OUG

96/2003:

(1) Masuri privind igiena:

a. Angajatorul asigura spatiile necesare gravidelor si/sau
mamelor |duze sau care aldpteaza in vederea respectarii
conditiilor de igiena si de curatenie necesare, recomandate
de medicul de familie sau medicul de medicina muncii.

b. Angajatorul ia toate masurile prevdzute de lege in vederea
respectarii prevederilor OUG 96/2003 privind asigurarea
igienei acestor spatii.

(2) Masuri privind protectia sdnatatii:

a. Angajatorul ia toate masurile prevazute de lege in vederea
asigurarii conditiilor necesare protectiei sanatatii gravidelor
si/sau mamelor lauze sau care alapteaza, recomandate de
medicul de familie sau medicul de medicina muncii.

(3) Masuri privind securitatea in munca:

a. Angajatorul ia toate masurile prevazute de lege in vederea
asigurarii materialelor si echipamentor necesare asigurarii
securitatii Tn munca a gravidelor si/sau mamelor lauze sau
care aldpteaza, recomandate de medicul de familie sau
medicul de medicina muncii.

(4) Programul de reintegrare profesionala a salariatilor /
salariatelor, la revenirea la locul de muncad, are o durata de 5
zile.

(5) Modul concret de asigurare a altor masuri privind protectia

maternitatii la fiecare loc de munca se individualizeaza in cadrul
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Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art. 16 Ingrijirea copilului

(D

2)

3)

Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea
copilului in varsta de pana la doi ani beneficiazd de reducerea
duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa le fie
afectate salariul de baza si vechimea in munca. La cererea lor
se poate acorda program decalat, cu alte ore de incepere a
programului de lucru, daca activitatea unitatii permite.

In afara concediului pl&tit pentru ingrijirea copiilor in varst3 de
pana la 2 ani, salariata mam3a poate beneficia de incd un an
concediu fard plata. Pe perioada in care salariata se afla in
concediul prevazut la alineatul anterior, nu i se va putea desface
contractul individual de munca, iar pe postul sau nu vor putea
fi angajate alte persoane decét cu contract individual de munca
pe perioadd determinatd. In cazul decesului mamei, tatal
copilului poate solicita concediul fara plata neutilizat de mama
pana la data decesului acesteia, cu drepturile prevdzute la
paragrafele anterioare.

Oricare dintre parinti, salariati ai Angajatorului, care au in
intretinere copil / copii cu dizabilitate si care se ocupa efectiv
de ingrijirea copilului/copiilor cu dizabilitate (gravd sau
accentuatd), beneficiaza, la cerere, de program de lucru redus
la 4 ore. In aceastd perioadd, drepturile salariale se acord3
pentru 0 norma intreagd. Timpul in care au fost incadrati in

aceste conditii se considera, la calculul vechimii in munca, timp
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4

()

(6)

(7

lucrat cu o norm3 intreag. in situatia in care ambii parinti sunt
salariati ai Angajatorului, de prevederile acestui articol
beneficiaza numai unul dintre acestia.

Salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum
si cele care aldpteazad nu vor fi repartizate la munca de noapte,
nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi trimise in
deplasare si nu vor putea fi detasate decét cu acordul lor. La
solicitarea Comitetului de sdndtate si securitate in munca,
Angajatorul are obligatia sa evalueze riscurile pe care le
presupune locul de muncd al salariatei care anuntd ca este
insdrcinatd, precum si al salariatei care aldpteazd si sa le
informeze cu privire la acestea.

Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide,
dispensa pentru consultatii prenatale n limita a maxim 16 ore
pe lund, fard a le fi afectate drepturile salariale. Salariata in
cauza este obligatd sa prezinte adeverintd medicala privind
efectuarea controalelor pentru care s-a invoit.

La recomandarea medicului, femeile gravide vor beneficia de
schimbarea locului de munca, iar in limita posibilitatilor trecerea
intr-un post similar sau inferior.

Salariatele care au in intretinere copii de varsta prescolara si
care nu mai beneficiazd de concediu medical platit pentru
ingrijirea copiilor bolnavi, pot beneficia de 7 zile libere pe an,
platite cu salariul de baza, pentru ingrijirea copiilor internati in

spital, dupd prezentarea actului care face dovada internarii.
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DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR CE DECURG DIN RELATIILE DE MUNCA

Art. 17 Drepturile salariatilor
(1) Salariatii beneficiaza de toate drepturile prevazute potrivit Art.
39, alin (1) din Legea nr. 53 / 2003 privind Codul Muncii.
(2) Salariatii au urmatoarele drepturi:
a. Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b. Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c. Dreptul la concediu de odihna anual;
d. Dreptul la egalitate de sanse si tratament;

Dreptul la demnitate in muncg;

o

Dreptul la securitate si sdndtate in munca;

Dreptul la acces la formarea profesionald;

= o

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea

-

conditiilor de munca si a mediului de Muncg;
j. Dreptul la protectie in caz de concediere;
k. Dreptul la negociere colectiva si individual3;
1. Dreptul de a participa la actiuni colective;
m. Dreptul de a constitui sau de adera la un sindicat;
n. Dreptul la protectia datelor cu caracter personal;
o. Alte drepturi prevazute de lege.
(3) Alte drepturi pot fi adaugate prin acte normative interne.
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Art. 18 Obligatiile Salariatilor

(1

(2)

S
a

a
S

a.

alariatilor le revin toate obligatiile prevazute potrivit Art. 39,
lin (2) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
ctualizata.

alariatii au urmatoarele obligatii:

Obligatia de a fi prezent la locul de muncd pe toatd durata
programului de lucru stabilit prin contractul individual de
muncd, de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a
indeplini atributiile ce i revin conform figei postului;

Obligatia de a respecta disciplina muncii;

. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul

intern, in prezetul regulament precum si in contractul

individual de munca;

. Obligatia de fidelitate fata de Angajator in executarea

atributiilor de serviciu;

Obligatia de a respecta masurile de securitate si sénatate a
muncii In unitate, precum si normele de prevenire §i stingere
a incendiilor;

Obligatia de a nu parasi locul de munca inainte de venirea
schimbului, acolo unde este cazul;

Obligatia de a respecta si aplica normele si instructiunile de
functionare a echipamentelor;

Obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionald;
Obligatia de a respecta secretul de serviciu si secretul
corespondentei;

Obligatia de a adopta si a manifesta o comportare civilizata
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in relatiile de serviciu. In relatiile cu publicul, salariatii vor
avea 0 comportare civilizatd, concretizatd prin tinutd
corespunzatoare, corectda, demnd, vor manifesta solicitudine

Si vor evita discutiile neprincipiale si contradictorii;

. Obligatia de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate

sau sub influenta bauturilor alcoolice, de a nu consuma
asemenea bauturi in timpul serviciului sau de a lucra sub
influenta lor;

Obligatia de nu efectua alte activitati in timpul programului
de lucru, in afara celor legate de realizarea sarcinilor de

serviciu;

.Obligatia de a pastra curatenia la locul de munca si de a folosi

corespunzator utilajele si echipamentele din dotarea unitatii,
conform destinatiei acestora. In cazul in care se produc
pagube din vina salariatilor acestea se vor recupera in baza

dispozitiilor legale;

. Obligatia de a informa in scris seful ierarhic despre situatiile

in care nu poate sa isi indeplineasca atributiile de serviciu;

. Obligatia de a nu face sa profite o unitate concurentd de

informatiile si cunostintele acumulate cu ocazia exercitarii
atributiilor lor, in care sens vor semna un angajament de
confidentialitate; aceste obligatii se mentin pe toata durata
contractului individual de muncd cat si dupd incetarea
acestuia. Salariatilor le este interzis sa intrebuinteze in
scopuri personale, sa comunice altora sau sa copieze

documente care le-au fost incredintate sau la care au acces;
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Obligatia personalului de conducere de a nu detine functii de
conducere, cu putere decizionala in firme concurente ce au
ca obiect de activitate servicii postale si/sau activitati de
editare si tiparire. In acest sens la angajare salariatii vor da
o declaratie pe proprie raspundere;

Obligatia de a respecta regulile de acces in unitate si de a nu
primi persoane stradine la locul de muncd, decat in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

Obligatia de a-si insusi cunostintele necesare indeplinirii
sarcinilor de serviciu, precum si legile, regulamentele,
instructiunile si ordinele referitoare la sarcinile de serviciu;
Obligatia de a manifesta sinceritate si onestitate fata de
Angajator, de a ii respecta autoritatea si de a 1i apara
interesele si prestigiul acesteia;

Obligatia de a-si insusi si de a respecta regulile si masurile
de protectie stabilite la stdrile exceptionale (urgenta, alerta,
mobilizare si razboi), precum si la situatiile de urgenta;
Obligatia de a participa la pregdtirea pentru
aparare/mobilizare, protectie civila Si protectia
infrastructurilor critice pentru formarea deprinderilor
necesare in scopul finsusirii cunostintelor si dobéandirii
deprinderilor necesare pentru infaptuirea acestor activitati;
Obligatia de a participa la actiunile de prevenire, gestionare,
limitare si inldturare a urmadrilor atacului inamicului, a

dezastrelor si revenirea la starea de normalitate;

w. Obligatia de a indeplini toate masurile stabilite de comisia
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)
4)

pentru probleme de aparare, celula de urgenta si comisia
(centrul) de conducere si coordonare a evacuarii;

x. Obligatia de a-si anunta, prin orice mijloace, seful locului de
munca de aparitia starii de incapacitate temporara de munca,
in termen de 24 ore de la data acordarii concediului medical.
In situatia in care aparitia stérii de incapacitate temporard de
munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, salariatii
au obligatia de a instiinta seful locului de munca in prima zi
lucratoare.

y. Obligatia de a instiinta compartimentul Resurse Umane cu
privire la orice modificare intervenita referitoare la date
personale (starea civild, studii, actul de identitate etc.) in
termen de 15 zile de la producerea modificarii;

7. Obligatia de a efectua anual controlul medical periodic
conform Legii 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si
a legilor speciale in vigoare in domeniul medicinii muncii;

aa.In cazul in care, in cadrul procedurilor specifice concedierii
individuale sau colective se impune necesitatea unei selectii
pe baza de evaluare a cunostintelor profesionale, prin testare
sau interviu, salariatii care au contractul de munca suspendat
au obligatia de a participa la selectie.

Alte obligatii pot fi adaugate prin acte normative interne.

Nerespectarea obligatiilor mai sus mentionate constituie

abatere disciplinara.
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Art. 19 Drepturile Angajatorului

(1)

2)

Angajatorul beneficiazéd de toate drepturile prevazute potrivit
Art. 40, alin (1) din Legea nr. 53 / 2003 privind Codul

Muncii, actualizata.

Angajatorul are urmatoarele drepturi:

a.

b.

Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Sa stabilieasca atributiile corespunzatoare fiecdrui salariat, n
conditiile legii;

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub
rezerva legalitatii lor;

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

Sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice
sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, prezentului
contract colectiv de munca si regulamentului intern;

Sa stabileascd obiectivele de performanta individuala,
precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora. Potrivit
legislatiei in vigoare si actului constitutiv, Angajatorul are

urmatoarele drepturi:

g. Dreptul de administrare a resurselor proprii:

h. De a stabili propriul buget de venituri si cheltuieli;

De a stabili limitele generale ale remuneratiilor directorilor;
De a incheia acte juridice prin care dobandeste, instraineaza,
schimbd@ sau constituie in garantie bunuri aflate in
patrimoniul sau.

Dreptul de administrare a activitatii:
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1. De a-si stabili programul de activitati;

m. De a-si stabili planul si strategia de administrare;

n. De a-si stabili directiile principale de activitate si dezvoltare;

o. De a-si stabili propriul regulament de organizare si
functionare;

p. De a-si stabili propriul regulament intern;

q. De a-si stabili propria organigrama;

r. Dreptul de planificare a productiei si serviciilor:

s. De a proiecta, stabili pretul si conditiile de vanzare a bunurilor
Si serviciilor;

t. De a promova pe piata libera bunurile si serviciile propuse
spre vanzare;

u. De a planifica livrarea de bunuri catre clienti stabilindu-si
propriile norme de lucru;

v. De a livra bunurile si serviciile in conditiile stabilite de
conducerea sa.

(3) Alte drepturi pot fi adaugate prin acte normative interne.

Art. 20 Obligatiile Angajatorului
(1) Angajatorului ii revin toate obligatiile prevazute potrivit Art.
40, alin. (2) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
actualizata.
(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a. Sa informeze salariatii asupra riscurilor pentru securitate si
sanatate In muncd, precum si masurile de prevenire si

protectie luate la nivelul intreprinderii in general si al fiecarui
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post de lucru si/functie;

b. Sa& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice
avute in vedere la elaborarea normelor de munca si conditii
corespunzatoare de munca si sa informeze subunitatile
postale, in termen de 30 de zile de la definitivarea normarii
de rezultatele acesteia;

c. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din
regulament si din contractul individual de munca;

d. S& comunice trimestrial salariatilor situatia economica si
financiara a unitdtii cu exceptia informatiilor sensibile sau
secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze
activitatea unitatii;

e. Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina
sa, precum si sa retina si sa vireze contributiile si impozitele
datorate de salariati, in conditiile legii;

f. Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si s
opereze inregistrarile prevazute de lege;

g. Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta
calitatea de salariat a solicitantului;

h. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

i. Sa asigure personalul necesar in functie de aplicarea studiilor
de normare si dimensionare a fortei de muncd si fn
concordantd cu pregatirea profesionald;

j. Sa organizeze timpul si programul de lucru;

k. S& asigure cursuri de pregétire si calificare profesionala a
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salariatilor In vederea apropierii tehnologiilor avansate, cu
fiabilitate sporitd si sa introducd metode si masuri
ergonomice pentru reducerea efortului fizic si cresterea
calitatii serviciilor postale, cu scoatere din productie, dupa
caz;

1. S& asigure aprovizionarea corespunzator si ritmic cu
materiale, combustibil, energie electrica si alte elemente
necesare desfasurarii activitatii zilnice In conditiile cerute;

m.Sa asigure conditiile de securitatea si sdnatatea lucratorilor
in toate aspectele legate de munca si PSI, paza si accesul la
locurile de munca;

n. Sa stabileascd si sa comunice catre salariati atributiile ce
revin fiecaruia din fisa postului;

o. Sa asigure cadrul organizatoric, mijloacele de protectie si
pregatirea pentru activitatea de protectie civild si aparare
impotriva dezastrelor;

p. Sa asigure conditii de respectare a normelor igienico-sanitare
si sa se preocupe de imbunatédtirea conditiilor de munca;

q. Sa asigure conditiile materiale, financiare, organizatorice
pentru pregatirea, perfectionarea si recalificarea profesionala
a salariatilor;

r. Sa doteze locurile de munca cu instructiuni, nomenclatoare,
tarife in numar corespunzator, rechizite si imprimate;

s. Sa realizeze sarcinile ce ii revin pe linia pregatirii economiei
nationale si a teritoriului pentru apdrare, sa asigure cu

servicii postale cererile elementelor sistemului de aparare,
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ordine publica si sigurantd nationald, potrivit legislatiei

speciale in vigoare, indeplinind urmadatoarele atributii:

i. Adapteaza structura organizatoricd pentru a functiona in
caz de mobilizare sau la razboi, folosind intregul potential
material si uman de care dispune;

ii. Organizeaza si asigurd personalul necesar in vederea
incadrarii comisiilor pentru probleme de aparare, celulelor
de urgentd si formatiilor de protectie civila proprii, precum
si pregatirea acestora pe baza planurilor specifice;

iii. Asigurd Tnzestrarea cu tehnica si materiale a celulei de
urgenta si a formatiilor de protectie civila, potrivit normelor

de inzestrare a structurilor de protectie civila.

Art. 21 Situatii urgente
(1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile
observate de incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot
produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor
colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile
potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa
caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor
lor negative.
(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a
o face in timpul cel mai scurt posibil.
?3) in situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei
functiondri a Angajatorului, fiecare salariat are obligatia de a

participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa,
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la executarea oricdror lucrari si la luarea tuturor masurilor

cerute de nevoile Angajatorului.

Art. 22 Procedura de solutionare amiabila a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor. Petitii

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, Tn
scris, petitii individuale, n legatura cu probleme de serviciu.

(2) Prin petitie se intelege orice sesizare, cerere sau reclamatie
individuala pe care un salariat o adreseaza conducerii
Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiile privitoare la incalcarea demnitatii personale a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) si la art.
11 din O.U.G. 96/2003 se adreseaza structurii de Resurse
Umane.

(4) Petitionarea si solutionarea petitiilor se realizeaza astfel:

a. Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal
al Angajatorului si se finregistreaza la secretariat /
registratura.

b. Reprezentantul legal al Angajatorului comunica salariatului
un raspuns in termen de 30 de zile de |la data depunerii cererii
sau a reclamatiei.

c. In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau
reclamatie necesitd o cercetare mai amanuntita,

reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul
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cu incd 15 de zile.

d. In cazul in care petitia se referd la incdlcarea demnitatii
personale a altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit.
a)-e) si la art. 11 din 0.U.G. 96/2003, structura de Resurse
Umane comunica salariatului un raspuns in termen de 10 zile
de la data depunerii reclamatiei.

e. In cazul in care un salariat considerd cd a fost discriminat,
hartuit sau victimizat, va transmite sesizarea cu privire la
prejudiciul suferit in scris, cdtre conducatorul structurii
Resurse Umane de la nivel national.

f. Conducadtorul structurii Resurse Umane va transmite un
raspuns in maxim 5 zile, in care va include cel putin
urmatoarele aspecte:

i. Pasii pe care Angajatorul i va parcurge pentru a obtine mai
multe informatii cu privire la sesizare si rezolvarea
sesizarii.

ii. Informatii cu privire la institutiile statului ce pot fi sesizate
avand in vedere continutul sesizarii si alte proceduri legale

la dispozitia salariatului.
Art. 23 Procedura de solutionare a conflictelor individuale de munca

Procedura de solutionare amiabild a conflictelor de munca este

procedura concilierii, prevazuta la Art. 231 din Codul Muncii.
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Art. 24 Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul Companiei

Nationale Posta Romana - abaterile disciplinare

(1) Constituie abateri disciplinare care se sanctioneaza conform

procedurii prezentului regulament:

a.

Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care
contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea
altor salariati;

Nerespectarea programului de lucru, intdrzierea sau
aAbsentarea nemotivatd a 3 zile consecutiv de la locul de
munca;

Parasirea locului de muncd, fara aprobarea sefului direct in
timpul programului de lucru pentru alte interese decét cele
ale Angajatorului;

Executarea in timpul programului a unor lucradri personale ori

straine interesului Angajatorului;

. Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri

si documente apartindnd acesteia, fara acordul
Angajatorului;

Instrdinarea oricdror bunuri date in folosint3, pastrare sau de
uz comun, precum si deteriorarea functionald si calitativa sau
descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori
manevrari necorespunzatoare;

Folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe
orice cale sau copierea pentru altii, fard aprobarea scrisa a

conducerii, a unor documente sau informatii privind
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activitatea Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau
dosarele personale ale angajatilor;

h. Atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de
managementul unitdtii sau fata de clienti (conduita
necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatdmarea integritatii corporale sau a sanatatii);

i. inc8icarea demnitstii personale a altor angajati prin crearea
de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire
sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din 0.U.G. 96/2003;

j. Comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta
Angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor;

k. inc3lcarea oricdrei alte reglementdri legale in vigoare, in
timpul programului de lucru;

l. incdlcarea oricdrei prevederi ale regulamentelor de
organizare si functionare ale Angajatorului;

m. inc8lcarea unor prevederi din cadrul Fisei Postului;

n. inclcarea oricdrei prevederi ale Contractului Individual de
Muncd sau a Contractului Colectiv de Muncd, daca un astfel
de contract este in vigoare;

o. Incdlcarea procedurilor interne ale Angajatorului;

p. Nerespectarea dispozitiilor si deciziilor Angajatorului;

q. Neducerea la indeplinire, in termenul specificat de catre
Angajator, a sarcinilor de serviciu dispuse de Angajator,
angajatului;

r. Orice incalcare a unei reglementari interne sau act normativ
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ale Angajatorului;
s. Introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei
a unor anunturi, afise, documente etc. fara aprobarea

conducerii Angajatorului.

Art. 25 Sanctiunile aplicabile
Sanctiunile disciplinare pe care le aplica Angajatorul in cazul in
care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

(1) Avertismentul scris — cu ocazia primei abateri constatata, daca
aceasta nu este evaluata de catre persoana sau comisia numita
pentru cercetare disciplinara, ca o abatere grava;

) 1In cazul in care persoana sau comisia numita pentru cercetare
disciplinara a stabilit faptul ca abaterea este grava, poate fi
aplicata o sanctiune alta decéat avertismentul scris inclusiv cu
ocazia primei abateri.

(3) Faptele de incalcare a demnitatdtii personale a altor salariati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate,
de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel
cum sunt definite la alin. 1 precum si la pct. 1 si 2 ale alin. 1
indice 1, ale art. 12 reprezinta abateri disciplinare si se
sanctioneaza disciplinar cu una din sanctiunile disciplinare
prevazute de Codul Muncii, putand fi sanctionate inclusiv cu
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, in
functie de individualizarea sanctiunii potrivit art. 250 Codul
Muncii.

(4) Una dintre sanctiunile permise de lege, alta decat avertismentul
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scris - incepand cu ocazia celei de-a doua abateri.

Art. 26 Reguli referitoare la procedura disciplinara si pasii

procedurali pentru sanctionarea disciplinara

(D

2)

3)

4

Ca urmare a sesizarii oricarui salariat, la conducerea
Angajatorului, ca urmare a sesizdrii de catre structura de
Resurse Umane sau ca urmare a autosesizarii acesteia cu
privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau a constatarii
incalcarii de catre un salariat a normelor legale, uneia sau mai
multor prevederi ale regulamentului intern, contractului
individual de muncd sau contractului colectiv de munca
aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor
ierarhici sau a altor prevederi legale sau acte normative interne,
Directorul General al Companiei Nationale ,Posta Romana”
poate dispune efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile,
numind o persoanad sau o comisie in acest sens.

Angajatorul poate incheia un contract cu un tert avocat sau
jurist specializat in legislatia muncii ce isi va asuma rolul unei
comisii de disciplina.

In vederea desfisurdrii cercetdrii disciplinare prealabile,
salariatul este convocat in scris de persoana / comisia / tertul
imputernicit(3) de catre Angajator sa realizeze cercetarea
disciplinard prealabild, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii si lucrarilor de cercetare odata cu aceasta.
Convocarea este programata doar in timpul orelor de program

si doar dac3 salariatul cercetat se afla, in ziua respectivad, in
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©)

(6)

(7)

®

©)

localitatea in care se desfasoara cercetarea disciplinara.

Pentru neparticiparea la lucrarile de cercetare disciplinarg,
salariatul nu poate invoca motive care tin de efectuarea
sarcinilor de serviciu sau alte motive care au legatura cu propria
fisa a postului.

Participarea la lucrarile de cercetare disciplinarad prevaleaza fata
de orice altd activitate de serviciu.

Singurul motiv obiectiv pentru neparticiparea la lucrarile de
cercetare disciplinara 1l reprezinta deplasarea salariatului in alta
localitate, in interes de serviciu concomitentd cu imposibilitatea
acestuia de a participa la lucrarile de cercetare disciplinara prin
instrumente electronice, cu ajutorul mijloacelor electronice
puse la dispozitie de catre Angajator, in interes de serviciu.

In cazul in care salariatul se afl§ in deplasare in interes de
serviciu iar instrumentele electronice la dispozitia sa se afla in
stare de functionare, acesta participa la lucrdrile de cercetare
cu ajutorul aplicatiilor de videoconferintd sau telefonic. in acest
caz, lucrdrile se nregistreaza.

In cazul in care salariatul nu dispune de instrumente electronice
de serviciu la dispozitia sa, acesta se deplaseaza in localitatea
in care se afla, la un Oficiu Postal informatizat din apropierea
sa, unde i se pune la dispozitie infrastructura necesara pentru
participarea in regim de videoconferinta sau telefonic la
lucrdrile de cercetare disciplinard. in acest caz, lucrdrile se

inregistreaza.

(10) In cursul lucrdrilor cercet&rii disciplinare prealabile salariatul
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(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

are dreptul sd formuleze si sa sustind toate apadrarile in
favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea disciplinara prealabila toate probele si motivatiile pe
care le considera necesare.

Salariatul are dreptul s& cunoascd toate actele si faptele
cercetarii si sa depunad, in aparare, probele pe care le considera
necesare, fie in format fizic, cu numar de inregistrare emis de
persoanele care efectueaza cercetarea, in cazul in care
intrevederea se realizeaza fizic, fie in format electronic.
Persoana / Comisia / Tertul numit(d) pentru efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile are obligatia de a redacta
minuta lucrarilor cercetdrii care va contine stenograma intalnirii
si in cadrul careia se va preciza pozitia salariatului fata de fapta
pc carc a comis-o si imprejurarile invocate Tn apdrarea sa.

La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana /
comisia / tertul numit(a) in acest sens intocmeste un proces-
verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda:

Indicarea subiectului abaterii disciplinare, adica descrierea
abaterii disciplinare ce a fost sesizata si circumstantele in care
aceasta a fost savarsitd sau, dupa caz, nu a fost savarsita.
Descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea
disciplinara prealabild si ascultarea salariatului

Stabilirea vinovatiei salariatului, cu specificarea concluziei,
anume daca acesta este vinovat sau nevinovat de abaterea
disciplinara.

Anexe contindnd minuta si toate probele si documentele depuse
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la dosar atat de cdtre comisia de cercetare, cat si de salariat.
(18) Persoana / comisia numitd pentru efectuarea cercetarii
disciplinare intocmeste procesul verbal in maxim 48 de ore de
la derularea lucrarilor sedintei de cercetare disciplinara.
(19) La lucrarile intrevederilor de cercetare disciplinara pot participa,
fara drept de luare a cuvantului, si un reprezentant al conducerii
Angajatorului si un reprezentant al salariatului ales din randul

membrilor sindicatului la care acesta este afiliat.

Art. 27 Decizia de sanctionare

(1) Dupa finalizarea lucrarilor persoanei / comisiei de disciplina,
consemnate in cadrul procesului verbal Tnaintat de catre
aceasta, Angajatorul va emite una dintre urmatoarele decizii:
a. Neaplicarea vreunei sanctiuni;
b. Aplicarea sanctiunii cu avertisment scris;
c. Aplicarea unei alte sanctiuni.

(2) Angajatorul dispune aplicarea sau, dupa caz, neaplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 2 zile lucratoare de la data aprobarii procesului

verbal de catre Angajator.

Art. 28 Comunicarea deciziei
(1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.

(2) Comunicarea se realizeazd conform procedurii interne de
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comunicare a Angajatorului sau, In imposibilitatea de aplicare a
acesteia, se preda personal salariatului, cu semndturda de
primire, ori, In caz de refuz al primirii, prin scrisoare

recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatad de acesta.

Art. 29 Clauza de confidentialitate

(1) Toate datele si informatiile stocate in cadrul bazelor de date ale
Angajatorului, toate codurile de acces, toate informatiile
cuprinse in cadrul documentelor emise de catre Angajator,
toate documentele ce constituie schimb de informatii intre
compartimente sau orice alte structuri / entitati organizatorice
ale Angajatorului, precum si orice alte documente ce nu au in
antet specificat explicit caracterul public, sunt considerate
informatii cu caracter confidential.

(2) Moadificarea caracterului informatiilor din ,caracter confidential”
in ,caracter public” poate fi realizata doar prin decizie a

conducerii Angajatorului.

Art. 30 Managementul documentelor
(1) Intocmirea, redactarea, avizarea, aprobarea prin semnaturd si
circulatia documentelor intre compartimente sau alte structuri
/ entitdti organizatorice se realizeaza electronic, cu ajutorul
aplicatiilor de redactare, semnaturii electronice si platformelor
de transfer si stocare de documente disponibile, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare specific.

2)In cazul in care acesta nu specificd o metodologie pentru fluxul de
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documente in format electronic, circulatia si aprobarea prin

semnatura se realizeaza in format fizic.

Art. 31 Protectia datelor cu caracter personal

(1)

2

3

4

)

Angajatorul prelucreaza datele cu caracter personal ale
salariatilor in scopurile permise de lege.

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal altele
decat cele reglementate prin prezentul regulament sunt cele
mentionate in documentele si operatiunile care conserva
dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.
Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din
calitatea de salariat al Angajatorului 1si exprima
consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale
inscopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute
in acordul de acordare a facilitatilor.

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in
scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu character
personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor
Angajatorului, n legatura cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa
duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este

iminent, informarea se face telefonic si in scris.
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(6) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta
cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor
interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

(7) Avéand in vedere importanta speciala pe care Angajatorul o
acordd protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea a
obligatiei de respectare a legislatiei privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinara care poate atrage cea mai
aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest
fel.

Art. 32 Criteriile de evaluare profesionala a salariatilor. Criteriile de
evaluare profesionalda se vor imparti in urmatoarele
categorii:

(1) Criteriile de evaluare profesionala se vor imparti in urmatoarele
categorii:
a. Criterii generale
i. Orientarea spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
ii. Responsabilitatea;
iii.Seriozitatea;
iv. Onestitatea;
v. Adaptabilitatea;
vi. Lucrul in echipa;
vii. Comunicarea;
viii. Managementul timpului;
(2) Criterii specifice
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a. Atingerea obiectivelor masurabile si incadrate in timp trasate
de catre conducatorul ierarhic superior;

b. Atingerea indicatorilor de performanta stabiliti de catre
conducatorul ierarhic superior sau documentele normative
intern aplicabile;

c. Indeplinirea sarcinilor trasate de cétre conducitorul ierarhic
superior, prin dispozitii, decizii, hotarari sau alte acte
individuale interne;

d. indeplinirea atributiilor de serviciu descrise in cadrul fisei

postului.

Art. 33 Pasi procedurali pentru evaluarea profesionala

(1) Evaluarea periodica a aptitudinilor profesionale se realizeazd
prin organizarea unui interviu si prin intermediul unui examen
organizat electronic.

(2) Interviul este sustinut de catre o comisie de evaluare formata
din conducdtorul ierarhic superior al salariatului - care
evalueaza indeplinirea criteriilor specifice - un al doilea membru
al comisiei salariat — care evalueaza indeplinirea criteriilor
generale.

(3) Cel de-al doilea membru al comisiei va fi desemnat de catre
conducdtorul unitdtii organizatorice superioare celei din care
face parte persoana evaluata, dintre salariatii cu functie de
conducere similara cu cea a conducatorului ierarhic superior,
absolventi ai programului intern de pregadtire profesionald

organizat de catre Angajator, in domeniul resurselor umane.
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(4)

)

(6)

(M

®)
&)

(10)

(11)

(12)

In cazul in care nu existd unitate organizatorica superioara sau
nu existd un absolvent al programului intern de pregatire
profesionalad disponibil, desemnarea celui de-al doilea membru
al comisiei se realizeaza de catre structura Resurse Umane de
la nivel national.

Periodicitatea evaluarii salariatului se stabileste de catre
conducatorul ierarhic superior al acestuia.

In cadrul interviului, se acordd un punctaj de cdtre conducatorul
ierarhic superior si un punctaj de catre cel de-al doilea membru
al comisiei, fiecare dintre acestea avand o pondere de 50% in
cadrul punctajului final al interviului.

Subiectele pentru examenul sustinut electronic se realizeaza de
cdtre structura Resurse Umane si sunt aprobate de catre
Directorul General.

Examenul sustinut electronic genereaza un punctaj automat.
Ponderile punctajelor de la interviu, respectiv examenul
electronic, reprezintd cate 50% din punctajul final. In cazul in
care nu exista subiecte de examen aprobate de catre Directorul
General, ponderea interviului va fi de 100%.

Obtinerea unui punctaj de peste 70% din total constituie
calificativul ,,corespunzator”;

Obtinerea unui punctaj de sub 70% din total constituie
calificativul ,necorespunzator”.

Rezultatele evaludrii profesionale vor putea fi utilizate in
vederea:

a. Selectiei salariatilor in vederea promovarii;
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b. Selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri
colective;
c. Selectiei salariatilor corespunzdtori / necorespunzatori
profesional.
(13) Obtinerea calificativului ,necorespunzator” poate atrage
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionald.
(14) Pentru respectarea art. 21.6 din contractul colectiv de munca
valabil in perioada 31.10.2022 - 31.01.2024, in cazul in care
evaluarea profesionalda se realizeaza cu scopul constatarii
corespunderii / necorespunderii profesionale, in vederea
concedierii pentru motiv de necorespundere profesionald (art.
34, alin. (12), lit. c. din prezentul regulament), din comisia de
evaluare va face parte si un al treilea membru, reprezentant al

sindicatului reprezentativ.

Art. 34 Formarea profesionala

(1) Formarea profesionala a salariatilor se realizeaza de catre
Angajator conform prevederilor legale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza
standardelor ocupationale.

(3) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin
urmatoarele forme:
a. Participarea la cursuri organizate de catre Angajator sau de

catre furnizorii de servicii de formare profesionald din tara

sau din strainatate;
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4)

)

(6)

(7

®

®

(10)

b. Stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si al
locului de munca; |

c. Stagii de practica si specializare in tara si in straindtate;

d. Ucenicie organizatad la locul de munca;

e. Formare individualizata;

f. Alte forme de pregatire convenite intre Angajator si salariat.

Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor, cel putin o

datd la 2 ani acces periodic la formarea profesionala.

Cheltuielile cu participarea la programele de formare

profesionald, asigurata in conditiile alin.1, se suporta de catre

Angajator.

Angajatorul elaboreazd anual si aplica planuri de formare

profesionala.

Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul

planului de formare profesionald, prin afisare in locuri adecvate

in interiorul unitatii.

In ceea ce priveste formarea profesionald, partile convin ca in

cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la

o forma de pregatire profesionala cu scoatere din activitate,

Angajatorul va analiza solicitarea salariatului.

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru

formare profesionald. Concediile pentru formare profesionala se

pot acorda cu sau fara plata.

Salariatii au dreptul la concediu fara platd, atunci cand participa

la cursuri de formare profesionalda de maxim 60 de zile

calendaristice/an.
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(11) Concediile fard plata pentru formare profesionald se acorda la
solicitarea salariatului, cu acordul Angajatorului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa
sa.

(12) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala
se poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic.

(13) in cazul in care Angajatorul nu si-a respectat obligatia de a
asigura pe cheltuiala sa participarea unui salariat la formare
profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de
Angajator, de péna la 10 zile lucrdtoare sau de pana la 80 de
ore.

(14) in situatia de mai sus, indemnizatia de concediu va fi stabilita
conform art. 150 din Codul Muncii.

(15) Perioada in care salariatul beneficiazd de concediul platit
prevazut la primul alineat se stabileste de comun acord cu
Angajatorul.

(16) Salariatii care participa la formare profesionala platita de catre
Angajator vor semna un act aditional la contractul individual de
muncd n care sunt specificate obligatiile contractuale ale
salariatului in raport cu Angajatorul care a suportat cheltuielile.

(17) Salariatii incadrati pe functiile de: agent postal, factor postal,
oficiant, manuitor de wvalori, cartator, numarator, agent
transport valori, agent curier, casier precum si cei incadrati pe
functia de diriginte fara calificare, salarizat la nivelul I conform

gradului oficiului, dupa 6 luni vechime pe functie, vor fi
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examinati n vederea acordarii adeverintei de formare
profesionald la locul de munca.

(18) Prevederile art. 35, pct. 17 se aplica si salariatilor care
indeplinesc functiile de factor postal, oficiant, manuitor de
valori, agent transport valori, agent curier, cartator, numarator,
casier diriginte, prin delegare de atributii, pe o perioada de 6
luni, consecutiv sau cumulat.

(19) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare
profesionald este initiatda de Angajator, toate cheltuielile
ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre

aceasta.

Art. 35 Dispozitii finale

(1) Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la
continutul regulamentului intern.

(2) Regulamentul intern se transmite in format electronic, fiecarui
salariat, prin e-mail, la adresa de serviciu @ropost.ro.

(3) Dovada comunicarii regulamentului intern este ,chitanta de
trimitere” (Engl.: send receipt) emisa de catre serverul de e-
mail.

(4) Regulamentul intern se afiseaza pe situl Postei Romane si se
comunica tuturor structurilor functionale teritoriale ale CNPR,
definite ca locuri de munca.

(5) In cazul in care serverul de e-mail este indisponibil sau
nefunctional la momentul modificarii regulamentului, sefii

subdiviziunilor organizatorice ale Angajatorului aduc la
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cunostinta fiecarui angajat, sub semnaturd, continutul
prezentului regulament intern precum si orice modificare a
acestuia si pun la dispozitie, la cerere, in vederea documentarii
si consultarii, exemplare din Regulamentul intern.

(6) Regulamentul intern fsi produce efectele fata de salariati din
momentul ludrii la cunostinta, fie prin transmitere prin e-mail,
fie prin semnarea contractului de munca la angajare, fie prin
semndtura de luare la cunostintd in tabel emis de catre

structura de Resurse Umane.

Art. 36 Prevederi complementare

(1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei
in vigoare.

(2) Regulamentul se complctcazad cu dispozitiile cuprinse in Codul
Muncii si in celelalte acte normative in vigoare.

(3) Prezentul Regulament Intern intra in vigoare incepand cu prima
zi ulterioara aprobarii si va produce efecte de la data
comunicarii acestuia catre salariati, prin e-mail. De asemenea,
In termen de maxim 5 zile lucratoare de la aprobarea
prezentului, toti salariatii Companiei vor fi instruiti de catre sefii
locurilor de munca, si vor atesta instruirea prin semnarea de

proces-verbal.
Compania Nationala ,Posta Romana”

Director General
Florin Valentin STEFAN
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Anexa 1l

POLITICA INTERNA

PRIVIND ELIMINAREA TOLERANTEI LA HARTUIREA LA LOCUL DE
MUNCA SI MASURI ANTIHARTUIRE

CUPRINS

9.

. PRINCIPII DIRECTOARE

. CADRUL LEGAL

. SCOP

APLICABILITATEA

. DEFINITII
. ROLURI SI RESPONSABILITATI -M3suri preventive si mésuri proactive
. PROCEDURA DE RECLAMATIE

. PROCESUL DE RECLAMATIE EXTERNA

SANCTIUNI SI MASURI DISCIPLINARE

10. MONITORIZARE $I EVALUARE

11. MECANISME INTERNE PENTRU PUNEREA IN APLICARE A POLITICII
ANTI-HARTUIRE LA LOCUL DE MUNCA

12. DISPOZITII FINALE
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1. PRINCIPII DIRECTOARE

Compania se angajeaza sa asigure un mediu sigur pentru toti
angajatii, fara discriminare pe baza de rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuala,
varstd, dizabilitate, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV,
apartenentd la o categorie defavorizatda precum si orice alt criteriu
care are ca scop sau efect restrdngerea, inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului
si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte
domenii ale vietii publice in care se respectd si se promoveaza
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Compania va aplica o politica de toleranta zero pentru orice forma de
hartuire la locul de munca, va trata cu seriozitate si promptitudine
toate incidentele si va investiga, in limita competentelor, toate
acuzatiile de hartuire.

La nivelul Companiei, toate reclamatiile de hartuire vor fi tratate cu
seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot
procesul de investigare a plangerilor toate persoanele implicate vor fi

ascultate si tratate cu respect si consideratie egale.

2. CADRUL LEGAL
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e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati

o Hotardrea de Guvern nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a legii 202/2002, privind egalitatea de
sanse si de tratament intre barbati si femei

e Legea nr. 167/2020 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de hartuire psihologica la locul de munca

¢ Codul Muncii - (Legea nr. 53/2003)

e Ordonanta de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si

sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

3. SCOP/OBIECTIVE

Scopul acestei politici este acela de a elimina toleranta la hartuirea la locul
de muncd si de a reglementa, implementa si promova masuri antihartuire,
punédnd la dispozitia angajatilor si angajatelor Companiei instrumentele
necesare in exercitarea deplind a drepturilor si libertdtilor individuale in
mediul de munca. Obiectivul principal al politicii anti-hartuire este acela de
a asigura un mediu optim de muncd, bazat pe respect egal pentru
demnitatea fiintei umane si de a asigura tuturor angajatilor si angajatelor
conditiile necesare pentru un climat in care primeaza increderea, empatia,

intelegerea, profesionalismul, egalitatea de sanse si tratament.

4. APLICABILITATEA

Prezenta politica este aplicabild tuturor angajatilor Companiei.
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Compania recunoaste ca hartuirea poate sd apara atat intre persoane de
sex diferit, cat si intre persoane de aceeasi sex. in situatiile in care au loc
actiuni care contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de
mMunNca si care nu sunt dorite sau bine primite de cdtre destinatar, se vor
derula investigatii si se va analiza incadrarea faptelor in categoria hartuirii,

in acceptiunea descrisa mai jos.
Orice tip de hartuire este interzis in mediul de munca al Companiei.
5. DEFINITII

e Context discriminare
e Hartuire la locul de munca

e Hartuire sexuala

(1) a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoana este
tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi
tratatd altd persoanad intr-o situatie comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un
criteriu sau o practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele
de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in
care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un comportament
nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii persoanei in cauzd si crearea unui mediu de intimidare, ostil,

degradant, umilitor sau jignitor;
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d) prin hartuire sexuald se intelege situatia in care se manifesta un
comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau
nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane
si, In special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor;

dl) prin hdrtuire psihologica se intelege orice comportament
necorespunzator care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic
si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte
intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

e) prin discriminare bazatda pe criteriul de sex se intelege discriminarea
directd si discriminarea indirectd, hartuirea si hartuirea sexuala a unei
persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau in alt loc In care
aceasta isi desfasoara activitatea, precum si orice tratament mai putin
favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de catre
persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea;

(11) Este interzis orice comportament de hartuire, hadrfuire sexuala sau
hartuire psihologicé definite conform prezentei, atat in public, cat si in
privat.

(12) Hartuirea morald la locul de munca pe criteriul de sex este interzisa.
Dispozitiile Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile
ulterioare, se aplica n mod corespunzator.
(2) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoanad pe

criteriul de sex.
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(3) Respingerea unui comportament de hartuire si hartuire sexuald de
catre o persoana sau supunerea unei persoane la un astfel de
comportament nu poate fi folositd drept justificare pentru o decizie care sa
afecteze acea persoana.

(4) Nu sunt considerate discriminari:

a) m3surile speciale prevdzute de lege pentru protectia maternitatii,
nasterii, lduziei, alaptarii si cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

c) o diferentd de tratament bazata pe o caracteristica de sex cand, datorita
naturii activitatilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in
care acestea se desfasoard, constituie o cerintd profesionald autenticad si
determinantd atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta proportionala.
(5) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau
efect:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori
accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului
acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
(6) Este interzis orice comportament de hdrtuire, hartuire sexuala sau
hartuire psihologica definite conform prezentei.
(7) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau

preferintd, pe bazd de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie
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sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizat],
precum Si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate,
a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in
orice alte domenii ale vietii publice.

(8) Constituie hartuire morald la locul de muncd si se sanctioneaza
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament
exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul
sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil
din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu raporturile de munca, care sa
aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea
drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice
sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(9) Constituie hartuire moralad la locul de muncd orice comportament care,
prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii
fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol
munca lor sau degradand climatul de lucru. in intelesul prezentei legi,
stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de

munca.

Pag. 96 din 195



~in

POSTA ROMANA ‘a :é gg .
Compania Nationald Posta Roméana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
WWW.posta-romana.ro

)
-4

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrui comertului nr. J40/863_6/1 998, Cod unic de inregistrare RO 427410

(10) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de
hartuire morald. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau
discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza
cd a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de
munca.

(11) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de
munca raspund disciplinar, in conditiile legii si ale requlamentului intern al
angajatorului. Raspunderea disciplinard nu Inldturd rdspunderea
contraventionald sau penala a angajatului pentru faptele respective.

(12) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de muncd, trebuie sa
dovedeasca elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind
angajatorului, Tn conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte
de hartuire morald la locul de munca nu trebuie dovedita.

(13) Exemple de conduitd sau comportamente care pot constitui, in

conditiile celor prevazute mai sus, hartuire la locul de munca:

—- Conduita fizicd: contact fizic nedorit, inclusiv prinderi, ciupiri, frecari,
sarutari, Tmbratisari, mangaieri, atingeri necorespunzatoare, pe cap sau pe
corp; violenta fizica, inclusiv agresiunea sexuald; utilizarea amenintarilor
sau recompenselor legate de locul de muncad, pentru a solicita favoruri
sexuale. - Conduita verbald: comentariile privind aspectul, vérsta,
aspectul, viata privatd a unui angajat etc; comentarii sexuale, povesti si
glume de natura sexuald; avansuri sexuale; invitatii sociale repetate si
nedorite pentru intdlniri sau intimitate fizica; insulte legate de sexul

angajatului sau alte caracteristici ale sale; observatii condescendente sau
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paternaliste; trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual

(prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare).

- Comportament non-verbal: afisarea materialelor explicite sexual sau

sugestive; gesturi sugestive sexual; fluieraturi; priviri insistente.

(14) Exemple de hartuire:

- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut
indecent;

- insinuari, batjocura, glume sau remarci obscene ori
sexiste/rasiste/homofobe;

— folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitate
sau ironizarea unei persoane cu dizabilitate;

- comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de natura
sa cauzeze stanjeneald sau suferinta;

- atentie nedoritd, precum spionare, urmarire permanenta, sicanare,
comportament exagerat de familiar sau atentie verbald ori fizicd nedorita;
- efectuarea sau trimiterea de: apeluri telefonice, SMSuri, e-mailuri,
mesaje pe retelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale,
ostile sau care invadeaza viata privata a unei persoane;

- intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea
civila, viata personald, interesele sau orientarea sexuald a unei persoane,
ori intrebari similare despre originea rasiald sau etnicd a unei persoane,
inclusiv despre cultura sau religia acesteia.

- avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri,

sau amenintari;
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- sugestii privind faptul ca favorurile sexuale fi pot aduce unei persoane
promovarea profesionald sau ca, daca aceasta nu le acordd, atunci cariera
sa va avea de suferit; — priviri insistente, gesturi grosolane, atingeri,
apucdri sau alte tipuri de contact corporal nenecesar, precum atingerea in
treacat de alte persoane;

- r3spandirea de zvonuri malitioase sau insultarea unei persoane (in
special pe motive de véarstd, rasa, casatorie, parteneriat civil, sarcina si

maternitate, sex, dizabilitate, si religie sau credintd).

6. ROLURI SI RESPONSABILITATI - Miasuri preventive si masuri

proactive

Directorul General precum si personalul incadrat pe functii de conducere
din cadrul Companiei :
- Se asigurd ca toti salariatii sd8 cunoasca prevederile politicii anti-
hartuire la locul de munca;
— Se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor
de hartuire la locul de munca, prin crearea unei abordari pragmatice
in gestionarea acestui tip de situatii;
- Se asigura de crearea tuturor parghiilor necesare, pentru ca toate
situatiile de comportament necorespunzdtor sa fie semnalate si
solutionates
- Informeaza cand este cazul autoritatile publice abilitate cu aplicarea
si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si b&rbati (Inspectoratul Teritorial de Munca,

Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii, instantele de
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judecatd, daca hartuirea este atadt de grava, incadt se regaseste in
definitiile Codului Penal);

- Se asigura ca incidentele in care se sustine existenta hartuirii sunt
investigate cu maxima seriozitate si raportate in conformitate cu
politica aplicabila;

— Se asigura ca angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile
pe care le expun, ca nu au constrdngeri de orice natura pentru a
comunica starea de fapt si ca situatiile prezentate sunt tratate cu
atentia cuvenita si in deplina confidentialitate;

- Demareaza toate actiunile necesare, pentru a se asigura ca
salariatii/angajatii care savarsesc fapte constind in actiuni/conduite
necorespunzdtoare in cadrul relatiilor de serviciu/de munca care se
subscriu celor de discriminare/hartuire, astfel cum sunt definite

acestea legal/prin prezenta vor raspunde disciplinar, in conditiile legii.

7. PROCEDURA DE RECLAMATIE

7.1 Angajatii Companiei care considera ca sunt supusi hartuirii, ar trebui,
daca este posibil, s3a informeze presupusul hartuitor despre
comportamentul nedorit si deranjant. Compania recunoaste ca pot aparea
situatii de hartuire in relatii inegale (adica intre o persoand cu functie de
conducere si 0 persoana aflata in pozitie de subaltern) si cd exista situatii
in care nu este posibil ca victima sa il informeze pe presupusul hartuitor.
7.2. Astfel, daca o victimd nu poate aborda direct un presupus hartuitor,
aceasta:

e va formula o plangere scrisa, Tn plic inchis, cu mentiunea Hartuire- strict

confidential, care va fi depusa la secretariatul Directorului General, si va
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fi inregistrata in Registrul confidential privind potentiale fapte de

hartuire.!
7.3 Plangerea poate fi depusa de persoana vatamata sau de o alta persoanad
din Companie, care a fost martord sau cunoaste fenomenul (de la victima
sau de la alti colegi);
7.4 In cazul primirii unei astfel de plangeri, Directorul General va desemna
prin decizie, in maxim 1 zi lucratoare de la data depunerii plangerii, un
salariat din cadrul S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda, care, in vederea
respectarii confidentialitatii, va semna un angajament de confidentialitate
raportat strict la toate elementele de fapt si de drept ale plangerii
individualizate conform numarului de nregistrare in Registrul confidential
privind potentiale fapte de hartuire.
7.5 Salariatul desemnat potrivit celor de mai sus are obligatia sa:
e sa inregistreze imediat datele, orele si faptele incidentului (incidentelor);
e s3 clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit, respective daca
victima doreste o solutionare formald, potrivit procedurii de mai jos, sau
informala (discutii si clarificari verbale intre parti prin intermediul persoanei
desemnate)
e sa se asigure ca victima intelege procedurile interne pentru solutionarea
plangerii;
esd respecte alegerea victimei privind rezultatul dorit;
esd se asigure ca victima stie cd poate depune reclamatia in afara

Companiei, in baza cadrului legislativ/legislatiei relevante.

1 Registrul confidential privind potentiale fapte de hartuire se va infiinta in termen de 3 zile
lucratoare de la data intrarii in vigoare a prezentei
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e sd ofere o posibilitate presupusului hartuitor sa raspunda plangerii;

e sa se asigure ca presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamatii;
e sa informeze presupusul faptuitor cu privire la prezenta politica
Companiei dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

e sa informeze presupusul faptuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e sa faciliteze, daca este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei,

discutiile intre cele doua parti pentru a obtine o rezolutie informala, care sa
fie acceptabila pentru reclamant;

e Sa se asigure ca se pastreaza evidenta si confidentialitatea n legatura
cu toate informatiile legate de desfdasurarea anchetei

7.5.1. Solutionare informala

In cazul solutionrii informale, persoana desemnat8, care a primit initial
plangerea, va realiza un raport de caz, in termen de maxim 5 zile
lucrdtoare? de la depunerea plangerii, care va cuprinde toate informatiile
de mai sus.

Daca victima opteza pentru solutionare informald, respectiv doar
atentionarea hartuitorului referitoare la plangere, raportare si posibile
sanctiuni disciplinare, contraventionale, penale pe care le-ar putea suporta,
in ipoteza in care nu stopeazad conduita reclamatd sau in ipoteza in care
victima nu e multumita de rezultatul solutionarii informale si/sau decide sa
formuleze reclamatie externa, atunci raportul de caz va cuprinde si actiunile
persoanei desemnate in sensul atentionarii hartuitorului sub aspectele de
mai susi, in vederea stoparii conduitei reclamate prin pléngere, precum si,

daca este cazul, si alte concluzii/recomandari ale persoanei desemnate,

? Fard a se lua in calcul data inregistrarii plangerii
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raportul de caz fiind in acest caz etapa finala in solutionarea

plangerii.

In ipoteza solution&rii informale, raportul de caz, confidential, se pastreaza
la nivelul structurii S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda urmand a se

arhiva potrivit procedurii specific de arhivare.
7.5.2. Solutionare formala

Dacd victima opteaza pentru solutionare formald, atunci raportul de caz,
cuprinzdnd toate informatiile de mai sus, va fi transmis catre Directorul
General care va dispune structurii S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda

efectuarea unui control raportat la aspectele sesizate.

Derularea actiunii de control se va realiza cu respectarea confidentialitatii,

si va cuprinde, printe actiunile specifice, si urmatoarele:

e intervievarea separate a victimei si persoanei acuzate;

e intervievarea separate a altor parti terte relevante;

e concluzia daca incidentele au avut loc sau nu si circumstantele
contextuale date;

e propunerea unor solutia potrivite pentru victima, prin consultare
cu victima (ludnd in considerare scuzele, schimbarea
aranjamentelor de lucru, o promovare, daca victima a fost
retrogradata, ca urmare a hartuirii, consilierea hartuitorului etc.)
e urmarirea evenimentelor post-decizionale, pentru asigurarea ca
recomandarile sunt implementate, ca actiunile de hartuire s-au

oprit si ca victima este multumita de rezultat;
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e formularea de recomandari, pentru asigurarea ca nu este
afectat climatul de munca

e evidentierea scriptica a tuturor actiunilor intreprinse;

o asigurarea pastrarii confidentialitatii tuturor

inregistrarilor/informatiilor referitoare la cazul investigat;

7.6 In urma actiunii de control, cercetdrile si rezultatele acestia se vor
transpune intr-o notd de prezentare prin care se va supune aprobarii
Directorului general fie, in cazul in care din cercetari rezulta ca se impune,
demararea procedurii de cercetare disciplinarda in raport de
salaratul/salariatii care au savirsit faptele sesizate, fie, daca este cazul,
reinstruirea salariatilor implicati in ceea ce priveste prezenta politica si
dispozitiile Legii nr. 202/2002, respectiv 0.U.G. nr. 137/2000, fie alte

masuri care se impugn potrivit echipei de control.

7.7 Din comisia de cercetare disciplinara/din echipa de control nu vor face
parte persoane subordonate ierarhic persoanelor acuzate de comiterea
unor faptelor reclamate, ipotezele particulare care pot contraveni practice
acestei interdictii urmand a fi solutionate, pentru aplicabilitate derogatorie
sau nu de la prezenta, prin decizia directorului general, in functie de fiecare
caz. in nominalizarea echipei de control/comisiei de cercetare disciplinard
in acest context, se va tine seama, in masura posibilitatii concrete, de: -
echilibrul intre sexe - reprezentare paritara femei/ barbati;

7.8 Derularea procedurii de solutionare formald, de la data inregistrarii
plangerii in Registrul confidential si pédna la data demararii procedurii de

cercetare disciplinara, nu trebuie sa depaseasca 20 zile.
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8. PROCESUL DE RECLAMATIE EXTERNA

8.1 O persoand care a fost supusa hartuirii poate, de asemenea, sa faca o

plangere in afara Companiei.

8.2 Conform prevederilor Legii nr.202/2002 republicata, angajatii au
dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de
sex, sa& formuleze sesizari/reclamatii cdtre angajator sau Tmpotriva lui, dacd
acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau
al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul

de munca.

8.3 In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatad la
nivelul angajatorului prin mediere, persoana angajatd care prezinta
elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe
sau Indlrecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza
prevederilor prezentei legi, are dreptul atat sa sesizeze institutia
competentd, cat si sd introduca cerere catre instanta judecatoreasca
competentd in a carei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul ori
resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunaiului sau, dupa caz, instanta
de contencios administrativ, dar nu mai térziu de 3 ani de la data savarsirii

faptei.

8.4 (1) Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia
existentei unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex,
in alte domenii decét cel al muncii, are dreptul sa se adreseze institutiei

competente sau sd introducd cerere cdtre instanta judecdtoreasca
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competentd, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materiale
si/sau morale, precum si/sau finlaturarea consecintelor faptelor
discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

(2) Cererile persoanelor care se considera discriminate pe baza criteriului
de sex, adresate instantelor judecatoresti competente, sunt scutite de taxa
de timbru.

(3) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de
sex poate fi formulatd si dupa incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine
cd a aparut discriminarea, in termenul si in conditiile prevazute de

reglementdrile legale in materie.

8.5 Instanta judecdtoreasca competenta sesizatd cu un litigiu, in vederea
aplicarii prevederilor prezentei legi, poate, din oficiu, sa dispuna ca
persoanele responsabile sda pund capdt situatiei discriminatorii intr-un

termen pe care il stabileste.

8.6 (1) Instanta de judecata competenta potrivit legii va dispune ca
persoana vinovatd sd plateasca despagubiri persoanei discriminate dupa
criteriul de sex, intr-un cuantum ce reflecta in mod corespunzator
prejudiciul pe care aceasta I-a suferit.

(2) Valoarea despdgubirilor va fi stabilita de catre instanta potrivit legii.

8.7 (1) Angajatorul care reintegreazd in unitate sau la locul de munca o
persoand, pe baza unei sentinte judecatoresti rdmase definitive, in temeiul
prevederilor prezentei legi, este obligat sa plateasca remuneratia pierduta
datorita modificarii unilaterale a relatiilor sau a conditiilor de munca,
precum si toate sarcinile de platd catre bugetul de stat si catre bugetul

asigurarilor sociale de stat, ce le revin atét angajatorului, cat si angajatului.
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(2) Dacad nu este posibild reintegrarea in unitate sau la locul de munca a
persoanei pentru care instanta judecadtoreasca a decis ca i s-au modificat
unilateral si nejustificat, de catre angajator, relatiile sau conditiile de
muncd, angajatorul va plati angajatului o despagubire egala cu prejudiciul
real suferit de angajat.

(3) Valoarea prejudiciului va fi stabilita potrivit legii.

8.8 (1) Sarcina probei revine persoanei impotriva careia s-a formulat
sesizarea/reclamatia sau, dupd caz, cererea de chemare in judecata, pentru
fapte care permit a se prezuma existenta unei discriminari directe ori
indirecte, care trebuie s8 dovedeasca neincalcarea principiului egalitatii de
tratament intre femei si barbati.

(2) Sindicatele sau organizatiile neguvernamentale care urmaresc
protectia drepturilor omului, precum si alte persoane juridice care au un
interes legitim in respectarea principiului egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati pot, la cererea persoanelor discriminate,

reprezenta/asista in cadrul procedurilor administrative aceste persoane.”
8.9 Aceste plangeri externe se pot face la:

A) Inspectoratul Teritorial de Muncd, care constatd si sanctioneaza
contraventiile constand in incadlcarii dispozitiilor art. 7 alin. (2), art. 8, art.
9 alin. (1), art. 10 alin. (1) - (4), (6), (8) si (9), art. 11 - 13, precum si art.
29 ale Legii 202/2002

B) Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii
Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii, este competent potrivit

Legii nr. 202/2002, in cazul contraventiilor constand fin fincdlcarea
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dispozitiilor art. 6 alin. (1), (2), (3) si (4), precum si ale art. 14-22 din legea
in speta.

In materie de hirtuire la locul de muncd, competenta de a aplica sanctiuni
contraventionale apartine Consiliului National pentru Combaterea
Discriminarii (CNCD). Persoana vatamata de o fapta de discriminare sau
hartuire la locul de munca ori reprezentantul legal al acesteia poate sesiza
CNCD prin petitie, care poate fi formulatd in scris si trimisa la CNCD prin
unul din mijloacele legale (posta, e-mail, fax).

De asemenea, in acest sens, salariatii pot afla mai multe prin accesarea
paginii web:

https://www.cncd.ro/depune-o-petitie/

Sesizarea poate fi trimisa in cel mult un an de la data de la data savarsirii
faptei sau de la data la care putea sa ia cunostinta de savarsirea faptei de
discriminare, conform art. 20 alin.1 din O.G. nr. 137/2000.

Repararea unui eventual prejudiciu poate fi cerut catre instanta de judecata
in fata careia o hotdrére favorabild din partea CNCD se poate dovedi foarte

utila.

C) Instantele de judecata

Persoanele care vor sa obtind despdgubiri pentru discriminare, sa fie
restabilitd situatia anterioard discrimindrii sau sa se dispuna anularea
situatiei create prin discriminare se pot adresa instantei de judecata
conform art. 27 din O.G. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare. Termenul pentru introducerea cererii este
de 3 ani si curge de la data savarsirii faptei sau de la data la care persoana

interesata putea sa ia cunostintd de sdvarsirea ei. Introducerea unei cereri
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de chemare in judecatd este solutia potrivitd pentru persoanele care doresc
sd obtind despagubiri pentru prejudiciul care le-a fost creat prin fapta de
hartuire sau discriminare. Sesizarea prealabild a CNCD nu este o conditie
pentru sesizarea instantei de judecatd. Cu toate acestea, CNCD va fi citat
in mod obligatoriu pentru a depune un punct de vedere la dosar potrivit
art. 27 al. 3 din 0.G. 137/2000.

Dacd parametrii faptei conferd potential de fncadrare in reglementarile
Codului Penal, se poate inainta de cdtre victimd si plangere, conform

Codului Penal/Codului de procedura penald, organelor competente.

9. SANCTIUNI SI MASURI DISCIPLINARE

Orice persoand in raport de care s-a constatat prin parcurgerea etapelor de
mai sus, la nivelul Companiei, cd a avut un comportament neadecvat in
cadrul relatiilor de munca, prin savarsirea uneia sau mai multor fapte
descrise prin prezenta, care intrd sub incidenta Legii nr. 202/2022 si/sau
a 0.G. nr. 137/2000, va raspunde disciplinar cu respectarea legii Si

procedurilor interne specifice.

10. MONITORIZARE SI EVALUARE

S.0 Inspectie, Integritate si Antifrauda va monitoriza si raporta respectarea
acestei politici, inclusiv numarul de incidente inregistrate, modul in care
acestea au fost solutionate si va formula recomandari, daca se impun.

Raportarea se realiza In prima lund a fiecarui an, pentru anul precedent.
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Ca urmare a acestui raport, Compania va evalua eficienta acestei politici si

va opera schimbarile care se impun.

11. MECANISME INTERNE PENTRU PUNEREA IN APLICARE A
POLITICII ANTI-HARTUIRE LA LOCUL DE MUNCA
Compania se va asigura ca politica anti-hartuire la locul de munca este
adusa la cunostinta tuturor salariatilor, prin:

- publicarea acesteia pe intranet si pe pagina web: www.posta-

romana.ro
- prin instruirea, atestata prin proces-verbal, a tuturor salariatilor
de catre sefii locurilor de munca, in termen de maxim 5 zile

lucratoare de la aprobarea acesteia.

Toti noii angajati vor fi instruiti si vor semna o declaratie prin care atesta

instruirea cu privire la continutul acestei politici.

De asemenea, salariatii vor fi informati o data la 3 luni, pe email, cu privire

ta continutul prezentei politici.

12. DISPOZITII FINALE

Prezenta politicd va intra in vigoare incepand cu prima zi ulterioara
aprobadrii acesteia ca anexa a Regulamentului Intern al Companiei Nationale
Posta Romana S.A., si va produce efecte de la data comunicarii acesteia
catre salariati, prin e-mail. De asemenea, in termen de maxim 5 zile

lucratoare de la aprobarea prezentului, toti salariatii Companiei vor fi
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instruiti de catre sefii locurilor de munca, si vor atesta instruirea prin

semnarea de proces-verbal.
In situatii exceptionale/ justificate probator, termenele de derulare a
solutiondrilor formale/informale pot fi prelungite prin Decizie a Directorului

General, o singurd data cu cel mult 10 zile lucratoare.
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Anexa 2

MODEL CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
incheiat la data de ................... §i inregistrat in registrul general de

evidenta a salariatilor cu nr. .......... dindata de ........c.ccevurees

(A)Partile contractului
Angajator - Compania Nationald "Posta Roméand" - S.A. cu sediul in

....................... , inregistratda la Oficiul Registrului Comertului din

in calitate de Director General,

sau, dupa caz,

Angajator - Compania Nationald Posta Romana SA Bucuresti
Sucursala...... /C.N.Posta Roméana S.A.-Sucursala...... cu sediul in
....................... , Inregistratda la Oficiul Registrului Comertului din

in calitate de Director Sucursala/ Director Sucursala Regionala

Si

salariatul/salariata - domnul/doamna
.................................................................... , domiciliat/domiciliatd in
localitatea ............... , StFa esssamsssnsmesscs 3] o , sectorul/judetul
.................. , e-mail .....oocvieniininna...., posesor/posesoare al/a cartii de
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identitate/pasaportului seria ...... Al & .o o , eliberatd/eliberat de
.................. la data de ................., CNP ................., autorizatie de
muncd/permis de sedere in scop de muncad seria ........ flF. @3- % din
data ............... i

am incheiat prezentul contract individual de munca in urmatoarele conditii

asupra carora am convenit:

(B)Obiectul contractului: prestarea muncii in schimbul unei remuneratii

denumite salariu.

(C)Durata contractului:
a)nedeterminatd, salariatul/salariata .........ccovieiiiiiiiiii

urmand sa inceapa activitatea la data de ...........ccoevvene ;

b)determinatd, de ................ zile/sdptdmani/luni, incepand cu data de
.......................... si pand la data de ................., in conformitate cu art.
83 lit. ...... 3 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare/acte normative cu caracter special,

respectiv ..........issssimsuazeisies :

(D)Perioada de proba:

a)durata de ................ zile calendaristice/lucratoare, in cazul contractului
individual de munc3 pe perioadd determinatd, astfel cum este prevdzuta in
Regulamentul Intern;

b)conditiile perioadei de probd (dacd existd) ........cocoviiiiiiiiininnnnn, .

' se va completa cu situatia specifica- de ex: pe durata suspenddrii contractului individual de muncé al
salariatului/salariatei...cf...)
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(E)Locul de munca

1.Activitatea se desfasoara la Compania Nationala ,Posta Romana” S.A.
......................... (domiciliu/sectie/atelier/birou/serviciu/compartiment
etc.), din sediul social/punctul de lucru/alt loc de munca organizat al
angajatorului ......coiiviiiiii i e

2.1n lipsa unui loc de munci fix salariatul va desfisura activitatea astfel:
......................................... (pe teren/la sediul clientilor/arie geografica
....................... , grup de unit8ti etc.). in acest caz salariatul va beneficia
de:

a)prestatii suplimentare ................. (in bani sau in naturd);
b)asigurarea/decontarea transportului de catre angajator ...................

(dupa caz).

(F)Felul muncii
Functia/Ocupatia ....vvviiiiiiiiiiii i e , conform Clasificarii

ocupatiilor din Romania.

(G)Durata timpului de munca si repartizarea acestuia
1.0 norma intreagd, durata normald a timpului de munca fiind de ........

ore/zi si/sau ....... ore/saptamana.
a)Repartizarea programului de munca se face: in zilele de ......cocevvvvnvennnnn ,
intre orele e SAU  siveeeesengeccnsens

(inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), dup@d cum urmeaza:

--------------------
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b)Programul normal de munca se poate modifica in conditiile requlamentului
intern/

2.0 fractiune de norma de ......... ore/zi, ......... ore/saptamana, ..........
ore/luna.

a)Repartizarea programului normal de muncd se face: in zilele de
............... s intre orele =, 7. 5.0 B sau

(inegal/schimburi/flexibil/individualizat  etc.), dupd cum urmeaza:

--------------------

b)Programul de munca se poate modifica in conditiile regulamentului intern/
aplicabil.

¢)Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majora
sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente

sau inlaturarii consecintelor acestora.

(H)Concediul

Concediul de odihna anual se stabileste si se acorda conform Regulamentului
Intern. Durata concediului anual de odihna este de .............. zile lucratoare,
in raport cu perioada lucrata.

De asemenea, beneficiazd de un concediu suplimentar, cu o duratd de

................ zile lucratoare.

(I)Salariul
1.Salariul de baza lunar brut: .................. lei, corespunzator clasei de

salarizare....
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2.Alte elemente constitutive:

Salariatul beneficiazd de urmatoarele sporuri, indemnizatii, prestatii
suplimentare in bani si alte adaosuri, astfel cum sunt acestea prevazute in
prezentul Regulamentul Intern.

a. Sporuri:

a.1.Spor pentru orele lucrate in zilele libere (sémbata si duminica) in
cadrul programului normal de lucru: 50% din salariul de baza corespunzator
orelor lucrate in aceste zile.

a.2.Spor pentru orele lucrate in zilele de sarbatori legale, care nu au fost
compensate cu timp liber corespunzator in urmatoarele 90 de zile, conform
art. 142 din Codul Muncii: 150% din salariul de bazd corespunzator orelor
lucrate in aceste zile.

a.3.Spor pentru orele lucrate in zilele de sarbatori legale, care au fost
compensate cu timp liber corespunzator in urmatoarele 90 de zile, conform
art. 142 din Codul Muncii: 50% din salariul de baza corespunzator orelor
lucrate n aceste zile.

a.4.Spor pentru orele suplimentare care nu au fost compensate
corespunzator cu ore libere platite: 100% din salariul de baza.

a.5.Spor pentru orele lucrate in timpul noptii: 25% din salariul de baza
corespunzator orelor lucrate in timpul noptii (22-06), daca reprezinta cel
putin 3 ore din programul normal de lucru.

a.6.Spor pentru exercitarea atributiunilor aferente unui alt post sau functie,
astfel cum este prevazut in Regulamentul Intern.

a.7.Spor pentru asigurarea continuitatii activitatii postale, astfel cum este

prevazut in Regulamentul Intern.
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a.8..Spor de loialitate se acorda lunar, salariatilor, pentru vechime totala in
sistemul postal, astfel cum este prevazut in Regulamentul Intern.

b. Indemnizatii

b.1.Indemnizatie lunara de conducere ........

b.2.Indemnizatie lunara pentru acordarea vizei de CFP, acordata conform
legii Regulamentului Intern.

b.3.Indemnizatie lunard acordata salariatilor care lucreaza in program zilnic
fractionat, astfel cum este prevazuta in Regulamentul Intern.

c. Prestatii suplimentare in bani;

c.1.Bonusuri si comisioane acordate conform Regulamentului Intern.
c.2.Remiza pentru contractarea de abonamente de presa prin factori postali
- 2,5% din valoarea abonamentului.

c.3.Compensare cheltuieli pentru bicicleta/alt mijloc de transport — 100 lei/
luna.

c.4.Compensare cheiltuieli pentru salariatii care efectueaza schimbul de
expeditie intre doud subunitati postale cu autovehicul propriu: - 1 leu/km
c.6.Alocatie de combustibil pentru salariatii care utilizeaza autoturismul
propriu pentru livrarea de colete, in valoare de 10 litri combustibil /luna.

Alocatia se acorda lunar cu conditia atingerii targetului de colete.

d. Modalitatea prestatiilor suplimentare in naturd;

d.1.Numér de telefon cu minute nationale si trafic de date incluse in cazul
utilizarii terminalului mobil proprietate a salariatului, in interes de serviciu.
d.2.Card de reduceri sau cashback pentru partenerii Companiei.

d.3.Facilitati stabilite in Regulamentul Intern (transferul

autovehicului/bicletei proprietate CNPR in proprietatea salariatului).
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e) Alte adaosuri

e.1.Valoarea nominald a tichetelor de masa si conditiile de acordare sunt
stabilite potrivit legislatei in vigoare si Regulamentului Intern. Numarul de
tichete de masa va fi egal cu numarul de zile in care salariatul este prezent
la lucru in unitate, incepand cu data de .................

3. Orele suplimentare se vor efecuta doar potrivit
reglementarilor/dispozitiilor interne ale angajatorului, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.Orele suplimentare prestate de salariatii cu
normad fintreagd in afara duratei normale a timpului de munca se
compenseaza cu ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice
dupa efectuarea acestora, conform Regulamentului Intern si conform Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare. In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este
posibild, in termenul de 90 de zile prevazut mai sus in luna urmatoare, orele
suplimentare prestate in afara programului normal de lucru vor fi platite cu
un spor la salariu in cuantum de 100% din salariul de baza.

4. Munca prestatd in zilele de sarbatori legale, precum si in zilele libere
platite stabilite prin acte normative/contracte colective de munca aplicabile
se compenseaza cu timp liber platit sau cu un spor la salariu, conform
Regulamentului Intern sau Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

5. Salariul se plateste lunar, in data de 14 a fiecarei luni.

6. Metoda de platd .......ccvvvviiiiiieiiiiiinnn,

(J)Alte clauze:

a)perioada de preaviz in cazul concedierii

Pag. 118 din 195



RQY

POSTA ROMANA

Compania Nationald Posta Roméana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
www.posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. c) si d), al art. 65 si 66 Codul
Muncii beneficiazd de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare, cu
exceptia persoanelor concediate in temeiul art. 61 lit. d) Codul Muncii, care
se afld in perioada de proba.

In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia
cazului prevazut la art. 51 alin. (2) Codul Muncii

Persoanele cu handicap beneficiaza de un preaviz platit, de 30 de zile
lucrdtoare, acordat la desfacerea contractului individual de munca din
initiativa angajatorului pentru motive neimputabile acestuia;

b)perioada de preaviz in cazul demisiei este de 15 zile calendaristice pentru
salariatii cu functii de executie, respectiv de 30 de zile calendaristice pentru
salariatii care ocupa functii de conducere, conform Legii nr. 53/ 2003 - Codul
muncii si Regulamentului Intern.

c)in cazul in care salariatul urmeaza sa fisi desfasoare activitatea in
strainatate, informatiile prevdzute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003
- Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se vor
regdsi si in contractul individual de munca;

d)alte Clauze ....ccviiiiiiiiiiiiiiii i e
(K)Atributiile postului
Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul

individual de munca.

(L)Riscurile specifice postului
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Riscurile de accidentare si imbolndvire profesionald specifice postului sunt
prevazute in evaludrile de risc ale locului de muncad/postului de lucru si in
fisa de identificare a factorilor de risc profesional, anexa la prezentul contract

individual de munca.

(M)Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului:

a. Criterii generale

i. Orientarea spre indeplinirea agteptdrilor clienfilor;
ii. Responsabilitatea;

iii. Seriozitatea;

iv. Onestitatea,

v. Adaptabilitatea;

vi. Lucrul in echipa;

vii. Comunicarea;

viii. Managementul timpului;

b. Criterii specifice

a. Atingerea obiectivelor masurabile si incadrate in timp trasate de céatre
conducatorul ierarhic superior;

b. Atingerea indicatorilor de performanta stabilti de cdre conducatorul
ierarhic superior sau documentele norrnative intern aplicabile;

C. _fndep/inirea sarcinilor trasate de catre conducatorul ierarhic superior,
prin dispozitii, decizii, hotdrari sau alte acte individuale interne;

d. indeplinirea atributiilor de serviciu descrise in cadrul fisei postului.
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(N)Procedura privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii
electronice avansate si semnaturii electronice calificate se realizeaza dupa

CUM UFMEAZA: iiriivrinrrnrrnnereernnan , In conformitate cu prevederile actelor

normative/regulamentul intern.

(O)Formarea profesionala
Formarea profesionald se realizeaza in urmatoarele conditii:

-in conformitate cu prevederile actelor normative/Regulamentului Intern.

(P)Conditiile de munca
Activitatea se desfasoara n conditii:
normale/vatamatoare/deosebite/speciale de muncad/deosebit de

periculoase, in conformitate cu prevederile legale.

(Q)Drepturile si obligatiile partilor privind securitatea si sandtatea
in munca:

a)echipament individual de protectie conform Regulamentului Intern;
b)echipament individual de lucru conform Regulamentului Intern;
c)materiale igienico-sanitare conform contractului Regulamentului Intern;
d)alimentatie de protectie conform Regulamentului Intern;

e)alte drepturi si obligatii privind s@natatea si securitatea in munca conform

Regulamentului Intern;
(R)Drepturile si obligatiile generale ale partilor

1.Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;
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b)dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

c)dreptul la concediu de odihna anual;

d)dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

e)dreptul la securitate si sanatate in munca;

fidreptul la formare profesionald;

g)alte drepturi si obligatii prevazute de lege sau in Regulamentul Intern,
dupa caz.

2.Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)obligatia de a fi prezent la locul de munca pe toata durata programuiui de
lucru stabilit prin contractul individual de muncad, de a realiza norma de
munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei
postului;

b)obligatia de a respecta disciplina muncii;

c)obligatia de fidelitate fatda de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

d)obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in
unitate;

e)obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor
utilizate in indeplinirea atributiilor de serviciu;

f)obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate
cu prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii
administrate privat, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
g)sa respecte prevederile Regulamentului Intern, normele de protectie a

muncii, masurile de sanatate si securitate a muncii in unitate;
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h)obligatia de a efectua anual controlul medical periodic conform Legii
319/2006 a securitétii si sanatétii in munca si a legilor speciale in vigoare in
domeniul medicinii muncii;

i)sd respecte regulile disciplinare si de comportament stabilite in
Regulamentul Intern;

j)sd r8spundd material, civil, suportand totodatd consecintele raspunderii
penale, dupa caz, pentru pagubele aduse angajatorului ca urmare a
nerealizdrii sau realizarii defectuoase a atributiilor de serviciu si pentru
nerespectarea celorlalte conditii stipulate in prezentul contract;

k)sd indeplineasca si alte obligatii specifice locului de munca;

l)pentru agentii postali rurali obligatiile specifice sunt prevazute in anexa
care face parte integranta din CIM;

m)pentru factorii postali de circumscriptie rurala obligatiile specifice sunt
prevazute in anexa care face parte integranta din CIM.

3.Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)sé stabileascd atributiile de serviciu si norma de muncd pentru fiecare
salariat;

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

c)séd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d)sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern;

e)sé stabileascad obiectivele de performantd individuald ale salariatului,

precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora;
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f)sa suporte asigurarea medicala privata, contributiile suplimentare la pensia
facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, dupa
caz;

g)sa acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activitatii profesionale a
salariatului.

4.Angajatorului Ti revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca,
anterior inceperii activitatii;

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

c)sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale
de munca, din Regulamentul Intern si din lege;

d)sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
e)sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

f)sa informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii
administrat privat, in conditiile legii;

g)sa elibereze un document care sa ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, in meserie si specialitate sau un extras din
registrul general de evidenta a salariatilor, datat si certificat pentru
conformitate;

h)sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.
i)sa achite contributiile de asigurari sociale;

j)sa ia mdsurile necesare pentru asigurarea confidentialitatii salariului;
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k)sd respecte si sa indeplineasca prevederile Regulamentului Intern;
1)in cazul incetdrii contractului individual de munca sa-i plateasca salariatului

toate drepturile banesti la zi, cuvenite potrivit Regulamentului Internsi legii;

(S)Dispozitii finale

1.Nivelul la care Regulamentul Intern a fost incheiat: -.

2.Prevederile prezentului contract individual de muncd se completeaza cu
dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si ale Regulamentului Intern.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii
contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la
contract, conform dispozitiilor legale, anterior producerii modificarii, cu
exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod

expres de lege sau in Regulamentul Intern.

(T)Conflictele 1n legdturda cu incheierea, executarea, modificarea,
suspendarea sau incetarea prezentului contract individual de munca pot fi
solutionate atat pe cale amiabild prin procedura concilierii, cat i de instanta

judecatoreasca competenta material si teritorial, potrivit legii.

(U)Secretul de serviciu si confidentialitatea

a.Constituie secret de serviciu informatiile care poarta in antet nivelul de
secretizare corespunzétor si a caror divulgare este de naturd sa determine
prejudicii angajatorului. Aceste informatii vor fi utilizate de salariat numai in

conditiile stabilite in Regulamentul Intern.
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b.Toate materialele folosite de salariat in vederea executdrii prezentului
contract, indiferent de natura lor (documente, acte, formulare, scrisori,
fotocopii, note, dosare, fisiere, benzi ori discuri magnetice, discuri
computer), contindnd informatii privind activitatea angajatorului sau privind
persoanele fizice sau juridice contactate de acesta, se pastreaza la sediul
angajatorului (punctul de lucru - locul muncii). Toate aceste materiale sunt
proprietatea angajatorului si nu pot fi utilizate, copiate, multiplicate sau
transmise de salariat tertilor, fara aprobarea conducerii angajatorului.
c.Pentru situatiile Tn care, prin natura activitdtii desfasurate, potrivit
prevederilor Regulamentului Intern si cu aprobarea conducerii angajatorului,
salariatul va transporta materiale continand informatii confidentiale sau
secrete de serviciu In afara sediului/punctului de lucru al angajatorului,
salariatul este pe deplin responsabil de asigurarea protectiei informatiilor.
d.in momentul in care salariatul anunt3 incetarea prezentului contract din
initiativa sa, precum si in orice alt moment la solicitarea conducerii
angajatorului, salariatul va preda conducerii acesteia, pe baza de proces
verbal, toate bunurile incredintate, precum si toate materialele, indiferent
de natura lor care contin informatii privind activitatea angajatorului.

e.Pe durata prezentului contract individual de munca, cat si dupa incetarea
acestuia, salariatul se obligd sd nu transmita date sau informatii de care a
luat la cunostinta Tn timpul executarii contractului, potrivit dispozitiilor din
Regulamentul Intern.

f.in cazul in care se constatd un caz de violare a prevederilor prezentului
contract privind secretul de serviciu si confidentialitatea, salariatul poate fi

sanctionat potrivit prevederilor Codului Muncii, ale Regulamentului Intern
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precum si prin hotdrarea instantei competente, cu plata cétre angajator de

daune interese.

(V)Salariatii care participa la formare profesionald platita de angajator vor
semna un act aditional la contractul individual de muncd, in care sunt
specificate obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul

care a suportat cheltuielile, in conditiile prevazute in Regulamentul Intern.

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doud exemplare, cate

unul pentru fiecare parte.

Compania Nationala Salariat (a),
Posta Romana S.A. Semnatura
DIRECTOR GENERAL, @ ... sesnnmunan i hEEEERmEEEEEnEEn
sau

Compania Nationala
Posta Romana S.A. Bucuresti
Sucursala ........

sau
Compania Nationala

Posta Romana S.A.

Sucursala ..........ecevuesee

DIRECTOR SUCURSALA,/
DIRECTOR SUCURSALA REGIONAL,
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Anexa 3

GRILA DE SALARIZARE

Salariu de baza
Clasa brut
1% 3000*
2 3300
3 3600
4 3900
5 4200
6 4500
7 4800
8 5100
9 5400
10 5700
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11 6000
12 6300
13 6600
14 6900
15 7200
16 7500
17 7800
18 8200
19 8600
20 9000
21 9400
22 9800
23 10200
24 10600
25 11100
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26 11600
27 12100
28 12600
29 13100
30 13600
31 14100
32 14700
33 15300
34 15900
35 16500
36 17100
37 17700
38 18300
39 18900

Pag. 130 din 195



POSTA ROMANA

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
www.posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

Pag. 131 din 195



POSTA ROMANA

Compania Nationald Posta Roménd S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
www. posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

* valabil pana la data de 01.10.2023
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Anexa 4

LISTA FUNCTIILOR

Sectiunea I: PERSONAL OPERATIV

Nr. | Denumirea Conditii minime de|Clasa

crt. functiei incadrare salarizare
1. | Agent postal grad IV | inv8t&mant obligatoriu 1

2. | Agent postal grad III | Inv&t&mant obligatoriu 1

3. |Agent postal grad II | inv&t&mant obligatoriu 1

4. | Agent postal grad IA | Invdt&mant obligatoriu i

Pag. 133 din 195



3N
30 30

POSTA ROMANA

Wtt-Bua AN el " |
IS0 14001 ) 150 9001

Compania Nationald Posta Roména S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
WwWW.posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

5. |Agent postal grad I |Inv&t&mant obligatoriu 1

6. |Agent postal | Inv&t&mant obligatoriu 1
secundar - Agentie
postala dubld

7. |Agent postal | Inv&t&mant obligatoriu 1
principal - Agentie
postala dubla

8. |Factor postal | Inv&t&mant obligatoriu 1

distribuitor rural

9. |Factor postal de|Invat&mant obligatoriu 1

circumscriptie rural

10. |Factor postal | Inv&t&mant obligatoriu 1

prelucrator

11. | Factor postal | Invat&mant obligatoriu 1
distribuitor urban

12. | Agent curier Invatdmant obligatoriu + |1
permis de conducere
categoria ,B”
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13. | Cartator cartare | Inva8t&mant obligatoriu 1
preliminara
14. | Cartator cartare | Invat&mant obligatoriu 1
detaliatd
15. | Numé&rétor Invitdmant obligatoriu 1
16. | Manuitor valori Invatdmant obligatoriu 1
17. | Agent transport | Invitdmant obligatoriu 1
valori
18. | Oficiant rural invatamant obligatoriu 1
19. | Oficiant prelucrdtor |invat3mant obligatoriu 1
20. | Oficiant urban Invdtdmant obligatoriu 1
21. | Oficiant superior Liceu + curs de formare |1
profesionald oficiant + 4
ani vechime in functia de
oficiant prelucrator sau 3
ani oficiant sau casier
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sau

Liceu + curs de formare
profesionala oficiant + 2
ani vechime in functia de
oficiant specialist sau 3 ani

oficiant sau casier
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate de posta + 3
ani vechime in functia de
oficiant prelucrator sau 2
ani oficiant sau casier, sau

1 an oficiant specialist

22. | Declarant vamal Liceu 1

23. | Oficiant superior | Liceu + curs de formare |1
responsabil Punct de | profesionald exploatare
tranzit - A postala + 2 ani vechime in
(pentru un numdr de functii de exploatare
pana la 15 salariati postala

care lucreaza direct
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in activitatea de
tranzit)

24,

Oficiant
responsabil Punct de

superior

tranzit - B

(pentru un numar de
15 - 20 de salariati
care lucreaza direct
in activitatea de
tranzit)

Liceu + curs de formare
profesionala exploatare
postald + 2 ani vechime in
functii de exploatare

postald

25.

Oficiant
responsabil Punct de

superior

tranzit - C

(pentru un numar de
peste 20 de salariati
care lucreaza direct
in activitatea de
tranzit)

Liceu + curs de formare
profesionald exploatare
postala + 2 ani vechime in
functii de exploatare

postala

26.

Casier Oficiu posgtal

rural

Liceu

Pag. 137 din 195




POSTA ROMANA

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
www.posta-romana.ro

al
1

150 14001 § 150 900"

Capital social subscris si vérsat 229.487.787 lei, Registrul comerjului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

27

Casier Oficiu postal

urban

Liceu

1

28.

Casier central

Liceu + curs de formare
profesionalda oficiant sau
casier + 5 ani vechime in

functia de casier
sau

Scoala  postlicealda cu
specialitate de posta + 3
ani vechime in functia de

casier

29,

Sef schimb

(numai la Centrul

Regional de Tranzit

Bucuresti, Birourile
de schimb
international Si
Centrul de

Prelucrare din cadrul
Sucursalei  Fabrica

de Timbre)

Liceu + curs de formare
profesionald cartator,
manuitor valori sau

oficiant + 5 ani vechime pe

functii de exploatare
postala
sau
Scoald  postliceala cu

specialitate de posta + 2
ani vechime in functii de

exploatare postala
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sau

Studii
superioare/universitare de

licentd + 1 an vechime in

functii de exploatare
postala
30. [Diriginte gradul VI | Liceu sau studii | 1
rural superioare/universitare de

licentda + 4 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 2
ani vechime 1in sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 4
ani vechime 1in sistemul

postal

sau
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Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 1
an vechime 1in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licenta + curs de formare
profesionala diriginte + 6

luni vechime in sistemul

postal
31. | Diriginte gradul VI | Liceu sau studii | 1
urban superioare/universitare de

licentd + 4 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 2
ani vechime 1n sistemul

postal
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Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 4
ani vechime in sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 1
an vechime 1in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licentda + curs de formare
profesionald diriginte + 6

luni vechime Tn sistemul

postal
32. | Diriginte gradul V|Liceu sau studii | 1
rural superioare/universitare de

licentd + 4 ani vechime in

sistemul postal
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Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 2
ani vechime in sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 4
ani vechime in sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 2
ani vechime in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licenta + curs de formare
profesionald diriginte + 1
an vechime 1in sistemul

postal
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33. | Diriginte gradul V| Liceu sau studii | 1
urban superioare/universitare de
licentd + 4 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 2
ani vechime in sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 4
ani vechime fIn sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 2
ani vechime 1in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
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licenta + curs de formare
profesionala diriginte + 1

an vechime 1n sistemul

postal.
34. | Diriginte gradul IV |Liceu sau studii | 1
rural superioare/universitare de

licenta + 4 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 2
ani vechime in sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 5
ani vechime in sistemul

postal
sau

Scoald  postliceald cu
specialitate diriginte + 2
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ani vechime in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licenta + curs de formare
profesionald diriginte + 1

an vechime 1in sistemul

postal.
35. | Diriginte gradul 1V |Liceu sau studii | 1
urban superioare/universitare de

licentd + 4 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 2
ani vechime 1n sistemul

postal

Liceu + curs de formare

profesionala diriginte + 5
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ani vechime 1n sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 2
ani vechime fin sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licentd + curs de formare
profesionala diriginte + 1

an vechime 1In sistemul

postal.
36. | Diriginte gradul III| Liceu sau studii | 1
rural superioare/universitare de

licenta + 5 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 3
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ani vechime in sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 5
ani vechime 1in sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 2
ani vechime 1in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licentd + curs de formare
profesionald diriginte + 1

an vechime in sistemul

postal.
37. | Diriginte gradul III | Liceu sau studii | 1
urban superioare/universitare de
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licenta + 5 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 3
ani vechime 1In sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 5
ani vechime in sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 2
ani vechime Iin sistemul

postal
sau

Studii
superioare/universitare de
licenta + curs de formare

profesionald diriginte + 1
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an vechime 1in sistemul

postal.

38. | Diriginte gradul II Liceu sau studii | 1
superioare/universitare de
licentd + 5 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 3
ani vechime in sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 6
ani vechime In sistemul

postal
sau

Scoald  postlicealda cu
specialitate diriginte + 3
ani vechime 1in sistemul

postal
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sau
Studii
superioare/universitare de
licentd + curs de formare
profesionala diriginte + 2
ani vechime fin sistemul

postal.

39. | Diriginte gradul IA Liceu sau studii | 2
superioare/universitare de
licenta + 5 ani vechime in

sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionala diriginte + 3
ani vechime In sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 6
ani vechime in sistemul

postal

sau
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Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 3
ani vechime 1in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licenta + curs de formare
profesionala diriginte + 2
ani vechime in sistemul

postal.

40. | Diriginte gradul I Liceu sau studii | 2
superioare/universitare de
licentd + 5 ani vechime in
sistemul postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 3
ani vechime fin sistemul
postal
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Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 6
ani vechime in sistemul

postal
sau

Scoala  postliceala cu
specialitate diriginte + 3
ani vechime in sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licenta + curs de formare
profesionald diriginte + 2

ani vechime 1in sistemul

postal.
41. | Diriginte gradul | Liceu sau studii | 3
Premium superioare/universitare de

licentda + 5 ani vechime in
sistemul postal
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Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 3
ani vechime 1n sistemul

postal

Liceu + curs de formare
profesionald diriginte + 6
ani vechime 1in sistemul

postal
sau

Scoald  postliceala cu
specialitate diriginte + 3
ani vechime Iin sistemul

postal
sau

Studii

superioare/universitare de
licentd + curs de formare
profesionald diriginte + 2
ani vechime fin sistemul

postal.

42. | Muncitor necalificat | Inv8t&mant obligatoriu 1
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43. |Muncitor calificat | Inv8t&mant obligatoriu + 2 | 1
fotoreproducator pe|ani vechime in functii
sistem computerizat | tipografice

sau

Invitamant obligatoriu +
curs de calificare

tipografica

sau

Liceul de poligrafie
sau

Scoald profesionala + 6
luni vechime 1in functii

tipografice.

44. |Muncitor  calificat | Inv&t&mant obligatoriu + 2| 1
tiparitor ani vechime in functii

tipografice
sau

Invdtdmant obligatoriu +
curs de calificare
tipografica

sau
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Liceul de poligrafie
sau

Scoald profesionala + 6
luni vechime 1in functii

tipografice.

45.

Muncitor calificat

legator manual

Invatdmant obligatoriu + 2
ani vechime in functii

tipografice
sau

Invatdmant obligatoriu +
curs de calificare

tipografica

sau

Liceul de poligrafie
sau

Scoald profesionald + 6
luni vechime in functii

tipografice.
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46. |Muncitor  calificat | inv8t&mant obligatoriu + 2 | 1
legator mecanic ani vechime in functii

tipografice
sau

Invétdmant obligatoriu +
curs de calificare

tipografica

sau

Liceul de poligrafie
sau

Scoala profesionald + 6
luni vechime 1n functii

tipografice.

47. |Muncitor calificat | Inv&t8mant obligatoriu + 2 | 1
electrician pentru [ani vechime in functii

utilaje tipografice tipografice
sau

invatdmant obligatoriu +
curs de calificare

tipografica

sau
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Liceul de poligrafie
sau

Scoald profesionala + 6
luni vechime fin functii

tipografice.

48. |Muncitor  calificat | Inv&tdmant obligatoriu + 2 | 1

lacatus mecanic | ani vechime in funciii
pentru utilaje | tipografice

fi :

ipografice e

Invatamant obligatoriu +
curs de calificare

tipografica

sau

Liceul de poligrafie
sau

Scoald profesionala + 6
luni vechime 1in functii

tipografice.

49, |Specialist - copist | invat&mant 1
obligatoriu/liceu + 5 ani
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vechime in functii

tipografice
sau

Liceul de poligrafie + 2 ani
vechime in functii

tipografice
sau

Scoala profesionala + 2 ani
vechime n functii

tipografice.

50. | Specialist - tip&ritor | inv8tdmant 1
obligatoriu/liceu + 5 ani
vechime in functii

tipografice
sau

Liceul de poligrafie + 2 ani
vechime in functii

tipografice

sau
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Scoald profesionala + 2 ani
vechime in functii

tipografice.

51. | Specialist - I8c3tus | inv8tdmant 1
mecanic pentru | obligatoriu/liceu + 5 ani
utilaje tipografice vechime in functii

tipografice
sau

Liceul de poligrafie + 2 ani
vechime in functii

tipografice
sau

Scoald profesionala + 2 ani
vechime in functii

tipografice.

52. | Sef atelier tipografie | Liceu + curs calificare |2
tipografie + 10 ani
vechime in functii

tipografice
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sau Scoala de maistrii + 5
ani vechime in functii

tipografice
sau

Studii
superioare/universitare de
licenta + 3 ani vechime in

functii tipografice.

Sectiunea I1I: PERSONAL AUXILIAR

Nr. | Denumirea Conditii minime de | Clasa
crt functiei incadrare incepand
cu
' 01.01.202
4
1. | Muncitor necalificat - | inv8tdmant obligatoriu 1
ingrijitor
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2. | Primitor distribuitor | inv&t&mant obligatoriu i
materiale
3. | Fochist Invitdmant obligatoriu + |1

calificare de specialitate
sau

Liceu de specialitate

4, |Tamplar Invadtdmant obligatoriu + |1
calificare de specialitate

sau

Liceu de specialitate

5. |Electrician Invdtdmant obligatoriu + |1
calificare de specialitate

sau

Liceu de specialitate

6. |Instalator Invatdmant obligatoriu + |1
calificare de specialitate

sau

Liceu de specialitate
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7. |zidar Invatdmant obligatoriu + |1

calificare de specialitate
sau

Liceu de specialitate

8. |Zugrav Invitdmant obligatoriu + |1
calificare de specialitate

sau

Liceu de specialitate

9. |L3cdtus mecanic Invdtdmant obligatoriu + |1

calificare de specialitate
sau

Liceu de specialitate

10. | Operator calculator | Liceu 1

11. [ Analist programator | Liceu + curs de specialitate | 1
ajutor

12. | Operator posta | Liceu 1
hibrida
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13. | Sofer pe | Invitdmant obligatoriu + |1
autovehicule pana la | permis  de conducere
3,5 t (inclusiv) | categoria “B”

sarcind maxima

autorizata

14. | Sofer pe | inv8tdmant obligatoriu + |1
autovehicule peste | permis de conducere
3,5 t sarcind maxima | categoria “C” + 1 an

autorizata vechime in meseria de sofer

15. | Sofer administratie | Inv&8t&mant obligatoriu + |1
permis de conducere

categoria “B”

16. | Operator F.A.Z. Liceu 1

Sectiunea III: PERSONAL FUNCTIONAL ADMINISTRATIV

Nr. | Denumirea Conditii minime de | Clasa

ert functiei incadrare incepand
cu

‘ 01.01.202
4

Pag. 163 din 195



A SRET SR!

POSTA ROMAN,

-

IS0 14001

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
WWW. posta-romana.ro

_Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de anegiszrare RO 427410

1. [ Functionar Liceu + 2 ani vechime in|1
administrativ functii administrative sau

de exploatare postala

* Pentru activitatea de
securitate acces:

Inv&t&mant obligatoriu

2. | Secretar Liceu 1
3. | Magaziner Liceu + 2 ani vechime in|1
functii economice,

administrative, exploatare

postala sau tipografice

4. |Casier - activitatea |Liceu + 2 ani vechime in|1
de baza functii  economice  sau

administrative

5. | Gestionar Liceu + 2 ani vechime in|1
functii economice,
administrative sau

tipografice

6. | Documentarist (M) Liceu + 1 an vechime in|1

munca
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(numai in
Administratia
Centrald)

7. | Controlor calitate Liceu poligrafie + 5 ani|1l
functii in tipografie

Sau

Scoala de maistri + 3 ani
functii in tipografie

8. | Tehnoredactor Liceu + curs de specialitate | 1
sau

Liceu + 1 an functii de

specialitate
sau

Studii superioare de lunga
durata/universitare de

licenta

9. | Contabil Liceu + 3 ani vechime in|1

functii economice

sau
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Liceu economic 4+ 1 an

vechime in functii
economice
10. | Statistician Liceu + 3 ani vechime In|1

functii economice
sau

Liceu economic + 1 an

vechime in functii
economice
11. | Merceolog Liceu + 3 ani vechime in|1

functii economice
sau

Liceu economic + 1 an

vechime n functii
economice

12. | Tehnician auto Liceu + 3 ani vechime in|1
functii tehnice sau

administrative

sau
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Liceu tehnic + 1 an vechime
in functii tehnice sau

administrative

13. | Tehnician utilaje Liceu + 3 ani vechime in|1
functii tehnice sau

administrative
sau

Liceu tehnic + 1 an vechime
in functii tehnice sau

administrative

14, | Tehnician cladiri Liceu + 3 ani vechime in|1
functii tehnice sau

administrative
Sau

Liceu tehnic + 1 an vechime
in  functii tehnice sau
administrative

15. | Sef depozit Liceu + 4 ani vechime in|1
functii economice  sau

administrative
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16. | Inspector protectie | Liceu + 3 ani vechime in|1
civila functii tehnice sau

administrative
sau

Liceu tehnic + 1 an vechime
in  functii tehnice sau

administrative
sau

Studii superioare de lunga
duratd/universitare de

licenta

17. | Inspector securitate | Liceu + 3 ani vechime in|1
si sanatate Tn munca | functii tehnice sau
administrative + curs in
domeniul  securitatii  si

sanatatii Tn munca
Sau

Liceu tehnic + 1 an vechime
in functii tehnice sau
administrative + curs 1in
domeniul  securitatii  si

sanatatii in munca
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sau

Studii superioare de lunga
duratd/universitare de
licenta + curs in domeniul

securitatii si sanatatii in

munca
18. [ Inspector P.S.I. Liceu + 3 ani vechime in|1
functii tehnice sau

administrative
sau

Liceu tehnic + 1 an vechime
in functii tehnice sau

administrative
sau

Studii superioare de lunga

durata/universitare de
licenta
19. | Inspector Liceu + 3 ani vechime in|1
documente secrete | functii tehnice sau

administrative + aviz
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favorabil al O.R.N.L.S.S.
dupa angajare

sau

Liceu tehnic + 1 an vechime
in functii tehnice sau
administrative + aviz
favorabil al O.R.N.L.S.S.
dupa angajare

sau

Studii superioare de lunga
duratd/universitare de
licenta + aviz favorabil al
0.R.N.I.S.S. dupa angajare

20. | Inspector securitate | Liceu + 3 ani vechime in|1
postala functii tehnice,
administrative  sau  de
exploatare postala

sau

Studii superioare de lunga
durata/universitare de
licentd 1 an vechime in

functii tehnice,
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administrative sau de

exploatare postala

21. | Subinginer Studii superioare de scurta |1
durata (subingineri)

22. | Inginer Studii superioare de lunga |1
durata/universitare de

licenta tehnice

23. |Inginer ecolog Studii superioare de lunga |1
duratd/universitare de

licenta de specialitate
sau

Studii superioare de lunga
durata/universitare de
licenta +  specializare
ecolog/protectia mediului

24. | Economist Studii superioare de lunga |1
duratd/universitare de

licenta economice

25. | Specialist resurse | Liceu + 2 ani functii de|1

umane exploatare postala sau
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economice + curs inspector
resurse
umane/management

resurse umane
sau

Studii superioare de lunga
durata/universitare de
licenta + curs inspector
resurse
umane/management

resurse umane

26. | Psiholog Studii superioare de lunga |1
duratd/universitate de

licenta de psihologie

27. | Consilier juridic | Studii 1
stagiar superioare/universitare de

licenta juridice

28. | Consilier juridic | Studii superioare | 2
definitiv juridice/universitare de
licenta + Iinscrierea pe

Tabloul profesional al

Pag. 172 din 195



POSTA ROMANA

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
wWww. posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr, J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

consilierilor  juridici  cu

mentiunea “definitiv”

29. | Revizor contabil Studii superioare de lunga |1

. . | duratd/universitare de
(numai in

. ) licenta economice + 2 ani
Administratia i

functii economice

Centrald)

30. | Revizor gestiune Studii superioare de lunga |1
duratd/universitare de
licentda economice + 2 ani
functii economice

31. | Agent vanzari Liceu + 2 ani functii|l

exploatare postala,

marketing sau vanzari
sau

Studii superioare de lunga
durata/universitare de
licenta + 1 an functii
exploatare postala,

marketing sau vanzari
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32. | Inspector exploatare |Liceu + 5 ani functii|l
exploatare postald/revizor

gestiune
sau

Studii superioare de lunga
durata/universitare de
licenta + 3 ani funciii

exploatare postala

33. | Documentarist (S) Studii superioare de lunga |1

. ~_ | duratd/universitare de
(numai in
Administratia licerta
Centralad)
34. | Ofiter presa Studii superioare de lunga |1
. ~_ | duratd/universitare de
(numai in

. i licentd + 2 ani experienta in
Administratia ’ P ’

Central¥) domeniul relatiilor publice

35. | Inginer de sistem fin | Studii superioare de lunga | 4
informatica durata/universitare de
licenta (electronica  si

telecomunicatii,
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automatica, electrotehnica,

fizica)

36. | Analist programator | Studii superioare de lunga |4
duratd/universitare de
licentda  (electronica  si
telecomunicatii,

automatica, electrotehnica,
fizica, matematica-
informatica, ASE-

informatica, mecanica find)

37. | Administrator retea | Studii superioare de lunga | 4
duratd/universitare de
licenta (electronica  si
telecomunicatii,

automatica, electrotehnica,
fizica, matematica-
informatica, ASE-

informatica, mecanica find)

38. | Administrator baze | Studii superioare de lunga |4
de date durata/universitare de
licentd  (automatica si
informatica industriald,

calculatoare, inginerie

Pag. 175 din 195



POSTA ROMAN.

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
Www, posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertutui nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

electricd si calculatoare,
electronica, electronica
aplicata, electronica si
telecomunicatii,
comunicatii, matematica,
matematica-informatica,
informatica, informatica
economica, informatica
aplicatd, ciberneticd si
informatica economica,
ciberneticd si previziune
economica, contabilitate si
informatica de gestiune) +
vechime in domeniul IT & C

minim 2 ani

39. | Inginer de sistem | Studii superioare de lunga |4
software durata/universitare de
licentda  (automatica si
informatica industriala,
calculatoare, inginerie
electrica si calculatoare,
electronica, electronica
aplicatda, electronica si
telecomunicatii,
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comunicatii, matematica,
matematica-informatica,

informatica, informatica
economica, informatica
aplicata, cibernetica si
informatica economica,
cibernetica si previziune
economica, contabilitate si
informatica de gestiune) +
vechime in domeniul IT & C

minim 2 ani

40.

Proiectant

informatice

sisteme

Studii superioare de lunga
duratd/universitare de
licentd  (automatica i
informatica industriala,
calculatoare, inginerie
electrica si calculatoare,
electronicag, electronica
aplicatd, electronica si
telecomunicatii,
comunicatii, matematica,
matematica-informatica,
informatica, informatica

economica, informatica
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aplicatd, cibernetica si

informatica economica,
cibernetica si previziune
economica, contabilitate si
informatica de gestiune) +
vechime in domeniul IT & C

minim 2 ani

41. | Auditor intern Studii superioare de lunga
inumal - durata/universitare de
Administratia licentd + 3 ani vechime in
Central%) functii cu studii superioare

42. | Responsabil pentru | Studii superioare de lunga
protectia datelor cu |durata/universitare de
caracter personal licentd + 3 ani vechime in
(numai " sistemul postal
Administratia
Centrald)

43. | Specialist proiecte Studii superioare de lunga

(numai in
Administratia
Centrald)

duratd/universitare de
licenta + 4 ani
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vechime 1n functii de

specialitate

44, | Consilier Director | Studii superioare de lunga | 6
General durata/universitare de

(numa - licenta + 5 ani in functii cu

Administratia studii superioare

Centrald)
45. | Expert Studii superioare de lunga |9
: ~_ | duratd/universitare de
(numai n

. ) licenta + 8 ani vechime in
Administratia ’ !

Central) functii de specialitate

Sectiunea IV: PERSONAL DE CONDUCERE

Nr. | Denumirea functiei | Conditii minime de|Clasa
crt incadrare incepand
cu
01.01.202

4
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1. | Sef adjunct Centru Studii superioare de lunga | 8
Regional de Tranzit durata/universitatre de
licenta + 3 ani vechime in

functii de specialitate
sau

Liceu + curs calificare

exploatare postala

+10 ani vechime in functii

de specialitate sau

Scoald  postliceala de
specialitate + 5 ani
vechime 1n functii de

specialitate

2. |Sef Centru Regional | Studii superioare de lunga |9
de duratd/universitare de
licenta + 3 ani vechime in

Tranzit
functii de specialitate

3. | Sef Centru Teritorial | Studii superioare de lunga | 9
durata/universitare de
Express

licenta + 3 ani vechime in

functii de specialitate
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4. | Director adjunct | Studii superioare de lunga | 10
Oficiul durata/universitatre de
Postal Municipal licenta + 3 ani vechime in

. functii de specialitate

Bucuresti
sau
Liceu + curs calificare
exploatare postala
+10 ani vechime in functii
de specialitate sau
Scoala postliceala de
specialitate + 5 ani
vechime 1in functii de
specialitate

5. | Director Oficiu | Studii superioare de lunga | 16: gradul
Judetean de Posta duratd/universitare de | III

licentda + 3 ani vechime in

functii de specialitate

6. | Director Oficiul Postal | Studii superioare de lunga | 21
Municipal Bucuresti durata/universitare de
licentd + 3 ani vechime in

functii de specialitate
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7. | Sef birou sucursala Studii superioare de lunga | 13
durata/universitare de
licenta + 3 ani vechime in

functii de specialitate

8. | Sef serviciu sucursald | Studii superioare de lunga | 16
duratd/universitare de
licentd + 4 ani vechime in

functii de specialitate

9. |[Sef departament | Studii superioare de lunga | 20
sucursala duratd/universitare de
licentd + 5 ani vechime in

functii cu studii superioare

10. | Sef birou | Studii superioare de lunga | 18
administratia centrald | duratd/universitare de
licentd + 3 ani vechime in
functii de specialitate

11. | Sef serviciu | Studii superioare de lunga | 22
administratia centrala | duratd/universitare de
licentd + 4 ani vechime in
functii de specialitate
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12, | Sef departament | Studii superioare de lunga | 24
administratia centrald | duratd/universitare de
licentd + 5 ani vechime in

functii cu studii superioare

13. | Director sucursala Studii superioare de lunga | 26
duratd/universitare de
licentd + 5 ani vechime in

functii cu studii superioare

14. | Director adjunct | Studii superioare de lunga | 26
sucursala regionala duratd/universitare de
licentd + 5 ani vechime in
functii de
conducere/coordonare 1n

sistemul postal

15. | Director sucursald | Studii superioare de lunga | 29
regionald duratd/universitare de
licentd + 7 ani vechime in
functii de
conducere/coordonare in

sistemul postal
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16. | Director administratia | Studii superioare de lunga | 32
centrala duratd/universitare de
licentda + 5 ani vechime in

functii cu studii superioare

17. | Director economic | Studii superioare de lunga | 32
administratia centrala | durata/universitare de
licentd economice + 5 ani

vechime in functii cu studii

superioare
18. | Director General | Studii superioare de lunga | 34
Adjunct duratd/universitare de

licentd + 5 ani vechime in

functii cu studii superioare

Sectiunea V: PERSONAL TRANSFORMARE AGILA

Pag. 184 din 195



V4

POSTA ROHAM

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Buauresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470
Www.posta-romana.ro

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr. J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 41274710 '

4 niveluri de salarizare (L1, L2, L3, L3+), dintre |Diriginte gradul VI rural

care.

Diriginte gradul V rural

Nivelul 1: clasa 3 Diriginte gradul IV rural

Nivelul 2: clasa 5
Diriginte gradul III rural

Nivelul 3: clasa 9

- VI urb
Nivelul 4: clasa 11 Diriginte gradul urban

Conditii minime de incadrare: Liceu sau studii |Diriginte gradul V urban

superioare + 2 ani vechime in sistemul postal

sau curierat. Diriginte gradul IV urban

La nivelurile de mai sus se adauga, odatd cu [ .
Diriginte gradul III urban

transferul, un sistem de comisionare in functie

de criterii stabilite sub forma de target / KPI Diriginte gradul II

stabilite de cdtre conducerea Companiei

Nationale ,Posta Romana”, prin decizie. Diriginte gradul IA

Diriginte gradul 1

Diriginte gradul Premium
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3 niveluri de salarizare (L1, L2, L3), dintre

care.

Nivelul 1: clasa 2
Nivelul 2: clasa 3

Nivelul 3: clasa 6

Conditii minime de fincadrare: Inv&tdmant

obligatoriu

Oficiant Superior

Oficiant superior
responsabil Punct de tranzit
-A

(pentru un numar de panad
la 15 salariati care lucreaza
direct 1n activitatea de

tranzit)

Oficiant superior
responsabil Punct de tranzit
-B

(pentru un numar de 15 -
20 de salariati care
lucreaza direct in

activitatea de tranzit)

Oficiant superior
responsabil Punct de tranzit
-C
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(pentru un numar de peste
20 de salariati care
lucreaza direct n

activitatea de tranzit)

Nivel unic: clasa 3 Casier

Conditii minime de incadrare: Liceu
Casier Oficiu postal urban

Casier central

Casier — activitatea de baza

Casier Oficiu postal rural

Salariile raman neschimbate Declarant vamal

Conditii minime de incadrare: Liceu
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Nivel unic: clasa 2 Oficiant Prelucrator

Conditii minime de fncadrare: Inv8tdmant|—— )
_ Manuitor Valori
obligatoriu (exceptie: Magaziner si Gestionar

unde conditia minima de incadrare este Liceu) Cartator preliminars

Factor Postal Prelucrator

Numarator

Cartator cartare detaliata

Primitor-distribuitor

materiale

Magaziner

Gestionar

3 niveluri de salarizare (L1, L2, L3), dintre |Agent curier
care:

Agent postal
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Nivelul 1: clasa 3
Nivelul 2: clasa 4
Nivelul 3: clasa 5

Odata cu transferul, se adaugad un sistem de
comisionare in functie de criterii stabilite sub
forma de target livrari / KPI stabilite de catre
conducerea Companiei Nationale ,Posta
Romana”, prin decizie, practicate in industria

de curierat.
Conditii minime de incadrare:

Pentru nivelul 1: Inv&tdmant obligatoriu +
Permis de conducere categoria "B” + minim 1

ani vechime permis

Pentru nivelul 2: Invi3tdmant obligatoriu +
Permis de conducere categoria “"B” + minim 2

ani vechime permis

Pentru nivelul 3: Invitdmant obligatoriu +
Permis de conducere categoria “B” + minim 3

ani vechime permis

Agent postal

Agent transport valori

Factor postal distribuitor
urban

Factor postal de
circumscriptie rural

Factor postal distribuitor
rural

Agent postal grad I

Agent postal grad IA

Agent postal grad II

Agent postal grad III

Agent postal grad IV

Sofer pe autovehicule pana
la 3,5 t (inclusiv) sarcina

maxima autorizata
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Sofer pe autovehicule peste
3,5 t sarcind maxima

autorizata

Sofer administratie

2 niveluri de salarizare (L1, L2), dintre care:
Nivelul 1 - clasa 2
Nivelul 2 - clasa 3

Odatd cu transferul, se adaugd un sistem de
comisionare in functie de criterii stabilite sub
formda de target / KPI stabilite de catre
conducerea Companiei Nationale ,Posta

Romana”, prin decizie.

Conditii minime de fincadrare: Inv3t&mant

obligatoriu

Oficiant Urban

Oficiant Rural
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Salariile raman neschimbate

Conditii minime de incadrare: Liceu + 2 ani

vechime functii economice sau administrative

Sef schimb (numai la
Centrul Regional de Tranzit
Bucuresti, Birourile de
schimb international si
Centrul de Prelucrare din
cadrul Sucursalei Fabrica
de Timbre)

Sef depozit

Manager Logistica, Distributie, Transport

DART

automatizare, robotizare, tehnologizare)

Administrator (digitalizare,

Analist date

Manager performanta

Manager operatiuni livrare

Fara functie eligibila de
transfer. (cu exceptia -
analist date / statistician
respectiv administrator

DART / inginer de sistem pe

echipament si  analist
programator pe
echipament)

Pozitiile sunt necesare in

contextul noii organigrame
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Manager operatiuni dispecerat ce va fi implementata in
perioada imediat
urmatoare.

*Aceste functii vor avea
stabilite clasele de
salarizare si  conditiile
minime de incadrare intr-o
perioadda de maxim 6 luni
de o comisie mixta
Compania Nationala “Posta
Roméana” - SLPR.

Team leader operatiuni dispecerat

Nivelul 1: clasa 1 Muncitor necalificat -

Nivelul 2: clasa 3 ingrijitor

Fochist
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Conditii minime de fincadrare: Inv&tdmant

obligatoriu + Calificare profesionald.

Tamplar

Electrician

Instalator

Zidar

Zugrav

Lacatus mecanic

Tehnician utilaje

Tehnician cladiri

Nivel unic: clasa 4

Conditii minime de incadrare: Liceu (exceptie
Tehnician auto unde conditia minima de
incadrare este de 1 an vechime in functii

tehnice)

Operator calculator

Operator posta hibrida

Operator F.A.Z.

Tehnician auto

Pag. 193 din 195




POSTA ROMANA

F -t S R ol ol
150 14001 ] 1509001

Compania Nationala Posta Romana S.A.

Bd. Dadia nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470

WWW. posta-romana.ro

Capital social subscris si vadrsat 229.487.787 Iei,I_Q_egistrul comertului nr, J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410 '

Nivel unic: clasa 20

Conditii minime de incadrare: Studii superioare
de lunga durata / universitare de licentd + 3

ani vechime in functii de specialitate

Sef birou sucursala

Sef serviciu sucursala

Sef departament sucursala

Sef serviciu administratia

centrald

Sef departament

administratia centrala

Sef birou administratia

centrala

Nivel unic: clasa 12

Conditii minime de incadrare: Studii superioare

si aptitudini profesionale

Inginer de sistem in

informatica

Analist programator

(inclusiv ajutor)
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Administrator retea

Administrator baze de date

Inginer de sistem software

Proiectant sisteme

informatice

Sectiunile I-IV vor fi valabile pana la trecerea intregului personal al

Companiei pe functiile de transformare agila.
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