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DECIZI A
In temeiul prevederilor:
H.G. nr. 371/1998 privind infiintarea Companiei Nationale ,,Posta Romana" S.A. prin
reorganizarea Regiei Autonome Posta Romana;
Hotararii Consiliului de Administratie nr. 160/21.10.2022 privind numirea domnului Florin
Valentin Stefan in functia de Director General al C.N. Posta Romana S.A.;
Avand in vedere adresa de informare si consultare a sindicatului reprezentativ cu numaérul

101/88/10.01.2023.

Directorul General al Companiei Nationale ,,Posta Romina” S.A.

DECIDE:

Art. 1 Se adopta Regulamentul Intern anexat prezentei.

Art. 2 Prezenta Decizie va fi comunicati de citre Departamentul Resurse Umane si

Responsabilitate Sociali conform procedurii in vigoare la data prezentei.

Art. 3 Prezenta Decizie devine efectivi incepind cu data de 27 ianuarie 2023.

Compania Nationali , Posta Romind”, denumitd in continuare Angajatorul,

in scopul respectirii prevederilor
- Legiinr. 53/2002 privind Codul Muncii, cu modificarile 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;

- Legiinr, 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunci;
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- 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 egalitatii de tratament
intre barbati i 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 Europeani;

- 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;

- O.U.G Nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci;

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

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

- 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, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:
Conducitorul ierarhic superior — persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit
post in organigrama Angajatorului si care asigurd 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 tertd — inseamnd o persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism

altul decét persoana vizata, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care,
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sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate
sé prelucreze date cu caracter personal;
Politicile si Procedurile Interne inseamna 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 in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi
afisate/comunicate pentru informarea salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru
salariafi 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, inregistrarea, organizarea,
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 inseamni orice persoana care intra in raporturi de munca cu Angajatorul, indiferent
de functia sau postul siu;
Comunicare — inseamna luarea la cunostinta 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.
Art.1 Scopul regulamentului intern Prezentul Regulament intern concretizeazi, 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 sanatatea si securitatea in munca (sistemul de

securitate si sdnatate in muncd, precum si cerintele de igiena);
(5) Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii i al inlaturarii oricarei
forme de incélcare a demnitatii reglementate de legea 202/2002R;
(6) Masuri de protectie sociala reglementate de O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia

maternitatii la locurile de munci;
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Art. 2

Art. 3

(7) Drepturile si obligatiile Angajatorului si ale salariatilor reglementate de
legislatie;

(8) Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca;

(9) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

(10) Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

(11) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

(12) Reguli referitoare la procedura disciplinara;

(13) Modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

(14) Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

(15) Prevederile privind salarizarea, conditiile de munca si alte drepturi ce decurg
din raporturile de munca, in absenta unui contract colectiv de munci aflat in
vigoare.

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

Aplicabilitatea regulamentului intern

(1) 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.

(2) In cazul in care unele prevederi cu privire la salarizare, conditii de munca sau
alte drepturi ce decurg din raporturile de muncd sunt previzute in cadrul
prezentului regulament si sunt superioare prevederilor din cadrul contractului
colectiv de munci, se aplicd prevederile din cadrul regulamentului intern.

(3) 1In cazul in care unele prevederi sunt stipulate in cadrul prezentului regulament
si nu sunt stipulate in nici un mod in cadrul contractului colectiv de munca si
nici nu intrd in contradictie cu unele prevederi ale acestuia, se aplica prevederile
din cadrul regulamentului intern.

incheierea contractului individual de munci

(1) in vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariagilor, angajarea
se realizeaza prin incheierea unui contract individual de munca prevazut in

anexd la prezentul regulament.
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e))

3)

C))

&)

(6)

incheierea contractului individual de munca, se face pe baza conditiilor stabilite

de lege, cu respectarea drepturilor fundamentale ale omului $i 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 muncé se incheie in baza consimtimantului partilor, in

forma scrisd, in limba romana, anterior inceperii activititii de catre salariat.

Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisd revine

ei.

Munca prestatd in temeiul unui contract individual de munca confera salariatului

vechime in munca.

Munca prestatd in temeiul unui contract individual de muncd in cadrul

urmatoarelor unitati constituie vechime in sistemul postal:

a. Pind la data de 01.07.1991: Directiile Judetene de Postd si Telecomunicatii,
Directia de Postd a Municipiului Bucuresti, Oficiul Special Transporturi
Postale, Directia de Transporturi Postale Bucuresti, Oficiul Special de
Editarea Timbrelor si Controlul Mandatelor, Directia de Expediere a Presei;

b. in perioada 01.07.1991-01.07.1998: toate structurile organizatorice din
componenta Regiei Autonome Posta Roména;

c. Incepand cu data de 01.07.1998: toate structurile organizatorice din
componenta Companiei Nationale Posta Roména S.A.;

d. Perioada lucrati la Postcom S.A., UTI, Romprest, G4S, societati comerciale
cu activitate de paza si protectie de catre salariatii reangajati in sistemul
postal, dupa expirarea contractelor comerciale de prestari servicii incheiate
intre Angajator si agentii economici mentionati mai sus.

Perioada lucrata la urmatoarele unititi economice:

a. Intreprinderea Poligrafica Filaret Bucuresti

b. Imprimeria Bancii Nationale a Republicii Socialiste Romania

c. Intreprinderea Poligraficd Fabrica de Timbre Bucuresti

d. Fabrica de Timbre S.A. Bucuresti.
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(7) Anterior fincheierii sau modificarii contractului individual de munc4,
Angajatorul are obligatia de a informa persoana selectata in vederea angajérii
ori, dupd caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza s
le inscrie in contract sau si le modifice.

(8) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a
salariatului se considerd indeplinitd de catre Angajator la momentul semnérii
contractului individual de munca sau al actului aditional, dupa caz.

(9) Elementele din informare se vor regési si in continutul contractului individual
de muncé.

(10) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute in contractul individual de
muncd, in timpul executdrii acestuia, impune Incheierea unui act aditional la
contract. in mod exceptional in situatiile de inlocuire a posturilor vacante,
temporar vacante sau ai cdror titulari sunt retrogradati sau schimbati temporar
din functie, in cazul sporurilor / adaosurilor care se acorda in raport cu
indeplinirea unei conditii de vechime, precum si dacd o asemenea modificare
este prevazutd in mod expres de lege sau in prezentul Contract, actele aditionale
pot fi incheiate ulterior.

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

(12) in situatia in care Angajatorul nu isi executd obligatia de informare previzutd
anterior, persoana selectatd in vederea angajdrii ori salariatul, dupa caz, are
dreptul sa sesizeze, in termen de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei
obligatii, instanta judecdtoreascd competentd si sd solicite despagubiri
corespunzitoare prejudiciului pe care l-a suferit ca urmare a neexecutirii de
catre Angajator a obligatiei de informare.

(13) Lanegocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munci ori
pe durata concilierii unui conflict individual de munc3, oricare dintre parti poate
fi asistatd de cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de

catre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este, conform propriei
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(14)

(15)
(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

1)

(22)

(23)

optiuni, cu respectarea prevederilor art. 3, pct. 11.

Angajatorul poate incheia oricare din formele de contract individual de munca
prevazute in Codul Muncii, inclusive in regim de telemunca, precum si alte
tipuri de contracte reglementate prin lege, in functie de necesititile
Angajatorului.

Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata.

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

Se poate incheia contract individual de muncé pe durata determinati si pentru
asigurarea furnizirii permanente a serviciului universal, prin infiintarea de
posturi pe perioada concediilor de odihna ale salariatilor care ocupa posturi
unice, in cazul localitdtilor unde Angajatorul nu are alfi salariati cu aceeasi
calificare.

Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia si pentru
posturile din cadrul Administratiei Centrale.

Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe
duratd mai mare de 36 luni, cu exceptia prevederilor art. 84 alin. (2) din Codul
Muncii.

Prelungirea contractului individual de munca pe durata determinata se face in
conditiile legii.

Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de
muncé pe duratd determinata.

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

Angajatorul are obligatia sd informeze salariatii angajati cu contract individual
de muncé pe durati determinatd despre locurile de muncé vacante sau care vor
deveni vacante, corespunzitoare pregitirii lor profesionale, si sd le asigure

accesul la aceste locuri de muncd in conditii egale cu cele ale salariatilor angajali
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cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata.

(24) Referitor la conditiile de angajare si de munca, salariatii cu contract individual
de muncd pe duratd determinatd nu vor fi tratati mai putin favorabil decat
salariatii cu contract individual de muncd pe perioadi nedeterminati
comparabili, numai pe motivul duratei contractutui individual de munci, cu
exceptia cazurilor in care tratamentul diferit este justificat de motive obiective.

(25) In sensul art. 3, pet. 23 si pct. 24, salariatul cu contract individual de munca pe
perioadd nedeterminatd comparabil reprezintd salariatul al cdrui contract
individual de munca este incheiat pe duratd nedeterminata si care desfisoara
aceeasi activitate sau una similard, in aceeasi unitate, avindu-se in vedere
calificarea/aptitudinile profesionale.

(26) Atunci cind nu existd un salariat cu contract individual de munca incheiat pe
duratd nedeterminatd comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile
din Contract aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu.

(27) Pentru incheierea unui contract individual de munca, Angajatorul organizeaza
un examen sau concurs pentru angajare care se realizeaza in conformitate cu
procedura de evaluare profesionald de mai jos.

(28) Criteriile de evaluare profesionala in vederea angajarii sunt urmatoarele:

a. Criterii generale:
i. Orientarea spre indeplinirea asteptdrilor clientilor;
ii. Responsabilitatea;
iii. Seriozitatea;
iv. Onestitatea;
v. Adaptabilitatea;
vi. Lucrul in echipa; perioada nedeterminati
vii, Comunicarea;
viii. Managementul timpului;

b. Criterii specifice
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i in cadrul fiecarui loc de muncé, sunt stabilite criterii specifice prin
Regulamentul  de Organizare S Functionare al subdiviziunii
organizatorice in care locul de munci este incadrat.

incheierea contractului individual de munca se realizeaza conform urmatoarei

proceduri de evaluare profesionald si cu respectarea urmatorilor pasi:

a. Organizarea unui interviu;

b. Parcurgerca perioadei de proba.

Interviul este sustinut de catre o comisie de evaluare formata din conducatorul

ierarhic superior al salariatului — care evalueaza indeplinirea criteriilor specifice

si un al doilea membru al comisiei salariat — care evalueaza indeplinirea

criteriilor generale.

in cadrul interviului, se acordi un punctaj de catre conduciatorul ierarhic superior

si un punctaj de citre 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

unitatii organizatorice superioare celei din care face parte persoana evaluata,

dintre salariatii cu functie de conducere similaracuceaa conducitorului ierarhic

superior, absolventi ai programului intern de pregitire profesionald organizat de

citre Angajator in domeniul resurselor umane si parte a corpului national de

intervievatori.

in cazul in care nu existd unitate organizatorica superioard sau nu existd un

absolvent al programului intern de pregatire profesionala disponibil, parte a

corpului national de intervievatori, desemnarea celui de-al doilea membru al

comisiei se realizeazi de catre structura Resurse Umane de la nivel national.

Periodicitatea evaludrii salariatului se stabileste de catre conducatorul ierarhic

superior al acestuia.

in cazul in care pe post concureaza un singur candidat, acesta poate fi inv itat la

parcurgerea perioadei de proba daca obtine la interviu un punctaj de minim 70%

din maxim.

in cazul in care pe post concureazi mai multi candidati, va fi invitat pentru
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(37

(38)

(39)

(40)

(41

(42)

parcurgerea perioadei de probi candidatul cu punctajul mai mare.

Pentru parcurgerea perioadei de probd, candidatul semneazi contractul

individual de munca.

Durata perioadei de proba se stabileste de citre conducatorul ierarhic superior

al viitorului salariat, conform reglementarilor legale.

Perioada de probi este de maxim 90 de zile calendaristice pentru functiile de

executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

Salariatul incadrat cu contract pe duratd determinati poate fi supus unei perioade

de proba, care nu va depasi:

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

b. 15 zile lucratoare pentru o durati a contractulu individual de munca cuprinsa
intre 3 i 6 luni;

¢. 30 de zile lucritoare pentru o durata 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 munci maj mare de 6 luni.

Salariatul incadrat cu contractului individual de munca pe duratd determinati

poate fi supus unei perioade de probad, care nu va depisi:

a. 5 zile lucratoare pentru o durati a contractuluj individual de munca mai mica
de 3 luni;

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

¢. 30 de zile lucritoare pentru o durati 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 durata a contractului individual de munci maj mare de 6 luni.

Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap, in

functii de executie, se realizeaza exclusiv prin modalitatea perioadei de proba

de 45 de zile lucritoare.
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(43) in cazul muncitorilor necalificati, cu exceptia persoanelor cu handicap, perioada
de proba este de 5 zile.

(44) Perioada de proba se finalizeazd cu un raport de proba realizat de catre
conducitorul ierarhic superior salariatului / salariatilor.

(45) Persoana care a obtinut un punctaj minim de 90% in cadrul perioadei de proba i
se acorda calificativul ,,corespunzitor” iar Contractul Individual de Munca
rdmane in vigoare.

(46) Persoanei care a obtinut un punctaj mai mic de 90% in cadrul perioadei de proba
si nu a obtinut calificativul ,,corespunzitor” la evaluarea profesionald i este
transmisi o notificare scrisa cu privire la incetarea, fara preaviz, a contractului
individual de munca.

(47) La angajare viitorul salariat trebuie sd prezinte documentele previzute de lege.

(48) Incadrarea in muncd a persoanelor in cadrul Companiei se face in functie de
necesitatile Angajatorului, in limitcle stabilite prin organigramd, tinindu-se
seama de conditiile pietei muncii, aptitudinile, pregatirea profesionald si
optiunea persoanei ce urmeazi a se incadra In munca.

(49) Angajarea personalului in cadrul Companiei se face in conformitate cu
procedura de angajare prezentatd anterior.

(50) Acceptarea la concurs / examen pentru angajare / promovare a unui candidat se
va face numai daci sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

a. Si cunoascd limba romana,

b. Sa aiba vérsta minima de 16 ani sau 21 de ani pentru cazurile previzute de
lege.

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

(51) Directorul General aproba derogari pentru conditia de studii.

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

a. Persoanele care au calitatea de asociat, actionar, administrator (afin si/sau
interpus) si/sau detin functii de conducere la firme care desfasoard activitai

concurentiale Angajatorului, servicii postale, curicrat, cditarc si tipdrirc;
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(33)

(54)

(35)

(56)

(57)

(58)

(59)
(60)

(61)

(62)

b. Persoanele care intentioneaza sa ocupe posturi de agent postal si care nu detin
titluri de proprietate asupra spatiului pe care il 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 muncéd, prezintd cazier judiciar din care rezulti cd 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 bucura de toate drepturile si are toate

obligatiile prevazute in legislatia muncii.

Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca

poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fard preaviz, la initiativa oricareia

dintre parti, fard a fi necesard motivarea acesteia.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decét

o singurd perioada de proba pe aceeasi functie.

Salariatul va fi supus la 0 noud perioadd de probi in situatia in care acesta

promoveazd in conditiile prezentului Contract, intr-o noud functie.

Neinformarea salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului

individual de muncd cu privire la perioada de proba, 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 angajiri succesive de proba ale mai multor persoane

pentru acelasi post este de maximum 12 luni.

Pentru salariatii care lucreazi cu timp partial, in turnus, programul de lucru,

aprobat de seful locului de munca, se va constitui anexa la contractul individual

de munc4, atat initial cat si ori de céte ori va fi modificat.

Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucurd de drepturile
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Art. 4

(63)

(64)

(65)

(66)

salariatilor cu normi 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 intreagd
la unul cu fractiune de norma, fie de la un loc de munca cu fractiune de norma
la un loc de muncd cu norma intreagid sau de a-si mari programul de lucru, in
cazul in care apare aceastd oportunitate.

Angajatorul este obligat s informeze la timp cu privire la aparitia unor locuri
de muncd cu fractiune de normd sau cu normd intreagd, pentru a facilita
transferurile de la norma intreaga la fractiune de norma si invers.

Angajatorul asigurd, in masura in care este posibil, accesul la locuri de munca

cu fractiune de norma la toate nivelurile.

Modificarea contractului individual de munca

(M
)

3)

C))

Contract individual de munci poate fi modificat numai prin acordul pértilor.
Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca
este posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii.
Modificarea contractului individual de munca se face prin act adifional si se
refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a. Durata contractului;

b. Locul muncii;

¢. Felul muncii;

d. Conditiile de munci;

e. Salariul;

f. Timpul de munca si timpul de odihna.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fira consimtamantul
salariatului, si in cazul unor situatii de fortd majord, cu titlu de sanctiune
disciplinard sau ca masurad de protectie a salariatului, in cazurile si in conditiile

prevézute de Codul Muncii.
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Art. 5

&)

(6)

(7N

¥

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

Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre Angajator prin delegarea
salariatului intr-un alt loc de munca decit cel previzut in contractul individual
de muncé.

Pe durata delegirii, salariatul 1si 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, cand aceasta presupune schimbarea localititii sau
a drepturilor salariale, nu dau dreptul celui care angajeazi de a proceda la

desfacerea unilaterald a contractului individual de munca pentru acest motiv.

Pensionarea

(M

)

3)

Salariatii pensionati pentru limitd de varsta, pensionati pentru limitd de varsta
cu reducerea varstei standard, pensionati anticipat, pensionali anticipal parial,
precum si cei cédrora le-a incetat de drept contractul individual de muncai la data
comunicdrii deciziei medicale asupra capacitatii de munci in cazul invaliditatii
de gradul [ sau Il, vor primi o gratificatie o singura data, al cirei cuantum se
stabileste Tn functie de vechimea totala in sistemul de posta, dupa cum urmeaza:
a. intre 5-10 ani: un salariu mediu

b. intre 10-20 de ani: 2 salarii medii

¢. intre 20-30 de ani: 3 salarii medii

d. intre 30-40 de ani: 4 salarii medii

e. peste 40 de ani: 5 salarii medii.

De asemenea, beneficiazd de prevederile de mai sus si salariatele care au optat
pentru continuarea executdrii contractului individual de munca pana la
implinirea varstei de 65 ani, in conditiile dispozitiilor Codului Muncii, cdrora le
inceteazd contractul individual de munci la initiativa salariatelor, Tnainte de
implinirea acestei varste,

Salariatii pensionati de invaliditate in urma unui accident de munca care nu a

fost provocat din vina salariatului vor primi o gratificatie, o singura data, al carei
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Art. 6

cuantum se stabileste in functie de vechimea totala in sistemul de postd, dupa
cum urmeaza:

intre 1-5 ani, 3 salarii de bazi de incadrare a persoanei respective;

o

intre 5-10 ani, 5 salarii de baza de incadrare a persoanei respective;

intre 10-15 ani, 10 salarii de baza de incadrare a persoanei respective;

e o

intre 15-20 ani, 15 salarii de bazi de incadrare a persoanei respective;
e. intre 20-25 ani, 20 salarii de bazi de incadrare a persoanei respective;
f. ntre 25-30 ani, 25 salarii de baza de incadrare a persoanei respective;
g. peste 30 ani, 30 salarii de baza de incadrare a persoanei respective.

(4)  Nu vor beneficia de drepturile prevazute la art. 13, alin. 1, lit. a), b), ¢), d), e), )
cei care la data pensiondrii se afla in curs de cercetare disciplinard ca urmare a
producerii unei pagube sau in cercetare penald pentru fapte in legiturd cu
activitatea desfisurata in cadrul Companiei. in cazul in care rezultatul cercetdrii
penalc stabileste neinceperea sau scoaterea de sub urmadrire penald, precum si in
cazul in care in urma cercetarii disciplinare se stabileste nevinovatia salariatului
in cauzi, vor beneficia de aceste drepturi.

(5) Aceste sume reprezintd ultima obligatie baneascd a unitdtii fatd de aceastd
categorie de salariati. Perioada lucratd de salariatii postali la Postcom S.A.,
Romprest, UTI, G4 se considera vechime in sistemul postal.

Durata timpului de munca

(1)  Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmana.

(2) Repartizarea timpului de munci in cadrul saptamanii este, de reguld, uniforma,
de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(3) In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o
repartizare inegald a timpului de muncd, cu respectarea duratei normale a
timpului de munc de 40 de ore pe sdptimana.

(4) Durata timpului de munci zilnic nu poate depasi 12 ore, la calculul cdrora se vor
lua in considerare, dacad este cazul, si contractele individuale de munca

suplimentare, precum si munca suplimentara.
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)

(6)

(7

8

€)
(10)

(1D

(12)
(13)

(14)

(15)

Durata maxima legald a timpului de muncid nu poate depasi 48 de ore pe
sdptdmand, inclusiv orele suplimentare.

Prin exceptie, durata timpului de muncé ce include si orele suplimentare poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe saptdmani, cu conditia ca media orelor de
muncd, calculatd pe o perioadad de referintd de 6 luni calendaristice, sd nu
depidseascad 48 de ore pe saptimana.

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

Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi
prelungitd peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptdmana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculatdi pe o perioadd maxima de 3 sdptamani, si nu
depéseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe sdptimana.

Tinerii care nu au implinit vérsta de 18 ani nu pot efectua ore suplimentare.
Durata timpului de munca a tinerilor in varsta de pana la 18 ani este de 6 ore pe
zi, respectiv 30 de ore pe saptdmana.

La locurile de muncd unde, datoritd specificului activitatii, nu existd
posibilitatea incadrérii in durata normald a timpului zilnic de lucru, pot fi
stabilite forme specifice de organizare a timpului de lucru, dupa caz, in tura, tura
continud, turnus, program fractionat; locurile de munci la care se aplica aceste
forme specifice de organizare, precum si modalitatile concrete de organizare si
evidentd a muncii prestate vor fi stabilite diferentiat in functie de necesititile
reale ale Angajatorului.

Salariatul poate solicita decalarea programului de lucru.

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdméanal,
prevazuti la art. 6, alin. 1, este consideratd munca suplimentara.

Salariafii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consim{dmantul
lor.

Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamititi naturale, ale unor

accidente ori ale altor cazuri de fortd majord, salariatii au obligalia de a presla
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(16)

amn

(18)

(19

(20)

@n

(22)

(23)

24

(25)

(26)

munca suplimentard cerutd de Angajator.

Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmitoarele 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 compensarca prin ore libere platite nu este posibila in termenul

prevazut la art. 6, pet. 16, in luna urmitoare, munca suplimentara va fi platitd

salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia

conform art. 8, pet. 12, lit. d), art. 6, pct. 19-26.

Munca prestatd in intervalul dintre orele 22 si 6 este consideratd muncd de

noapte.

Durata normald a timpului de munca pentru salariatul in regim de noapte, nu

poate depdsi o medie de 8 ore pe zi, calculatd pe o perioada de referinta de

maxim 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor legale privind repausul

saptamanal.

Art. 6, pct. 20 nu se aplica salariatilor care lucreaz in locuri de muncd cu

conditii deosebite, unde durata timpului de munca este mai mica de 8 ore.

in cazul in care Angajatorul utilizeaza in mod frecvent munca de noapte este

obligatd sa informeze despre aceasta inspectoratul teritorial de munca.

Salariatii care desfasoard muncd de noapte si au probleme de sanatate

recunoscute ca avand legaturd cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru

care sunt apti.

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

Femeile gravide, lauzele si cele care alapteazd nu pot fi obligate sa presteze

munci de noapte.

Salariatul de noapte reprezinta, 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.
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Art.7 Repaosul, timpul de odihni, zilele libere

(D

)

3)

4

(5)

(6)

(7

Repaosul saptimanal este de 48 de ore consecutive, de reguld sambata si
duminica.

In cazul in care repausul in zilele de sambati si duminic ar prejudicia interesul
public sau desfisurarea normald a activitagii, repausul saptamanal poate fi
acordat si in alte zile.

In situatia prevazuti [a alineatul precedent, salariatii vor beneficia de un spor la
salariu conform art, 8, pet. 12, 1it. a).

In situatii de exceptie zilele de repaus saptdmanal sunt acordate cumulat, dupa
0 perioada de activitate continui ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cy
autorizarea inspectoratulyi teritorial de munca.

Salariatii al ciror fepaus saptamanal se acordi in conditiile alineatuluj precedent
au dreptul la dublu] compensatiilor cuvenite.

Zilele de sarbatoare legali in care nu se lucreazi sunt:

a lsi2 ianuarie;

b. 24 januarie - Zjua Unirii Principatelor Romane;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagstelui;

a o

. Prima si a doua zi de Pasti;

| mai;

)

f. 1 iunie;

g. Prima si a doua zj de Rusalii;

h. Adormirea Maicii Domnului;

i. 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cej Intai chemat, Ocrotitoru]
Romaéniei;
1 decembrie;

k. Prima si a doua zi de Créciun;

I. Doua zile pentry fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele
aparfinind acestora.

Acordarea zilelor libere se face de catre Angajator.
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(8) Salariatii au dreptul si la urmatoarele zile libere plitite:
a. 8 martie
b. 9 octombrie Ziua Mondiala a Postei

(9)  Acordarea zilelor libere de 8 martie i 9 octombrie nu intrerup si nu prelungesc
CM, CFS, concediul de maternitate, concediul pentru ingrijirea copilului pani
la implinirea vérstei de 2 ani, si nu va conduce la angajare de personal
suplimentar.

(10) In cadrul unora dintre subunitdfile operative unde se impune asigurarea
continuitdtii serviciului postal sau pentru respectarea standardelor de calitate,
salariatii vor lucra si in zilele prevazute de art. 7, pet. 1-5, pct. 8, lit. a) si lit. b),
pct. 9, in functie de programul stabilit la aceste locuri de munca.

(IT) Salariatii care lucreaza conform unui program de lucru destasurat pe un timp
mai mare de 6 ore, au dreptul la o pauza de 15 minute care se ia atunci cand
activitatea o permite.

(12) Durata concediului de odihnd 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 lucritoare;

o

. Pana la 5 ani - 21 zile lucritoare;

Dela 5 la 11 ani- 22 zile lucratoare;

a o

De la 11 la 14 ani - 23 zile lucritoare;
De la 14 la 17 ani - 25 zile lucritoare;
De la 17 la 20 ani - 26 zile lucratoare;

. Dela 20 la 25 ani - 28 zile lucritoare

5= @ oo

. Peste 25 ani - 30 zile lucratoare.
(13) in fiecare an calendaristic, urmitoarele categorii de salariati beneficiazd de
concediu de odihna suplimentar:
a. Salariatii care lucreaza in conditii periculoase si/sau vitimitoare: 5 zile
lucritoare;

b. Salariatii cu handicap/incadrati in grade de invaliditate: 3 zile lucratoare;
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(14)

(15)
(16)

(17)

(18)

(19)

c. Salariatii nevazatori: 6 zile lucratoare.

Programarea efectudrii concediilor de odihnd este in sarcina Angajatorului si

trebuie sd aibd in vedere esalonarea anuald judicioasd care sd nu necesite

angajarea de personal suplimentar.

Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor.

in cazul in care sotul si sotia lucreaza in cadrul Companiei se va asigura, in

Angajatorul este obligat sa acorde, iar salariatul este obligat si efectueze in

naturd, concediul de odihnd in perioada in care a fost programat, cu exceptia

situatiilor prevazute in Contract atunci cdnd, din motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat.

Ordinea efectudrii concediilor de odihna, stabilitd conform art. 7, pct. 14-18, va

fi modificata si concediul va fi reprogramat si/sau intrerupt si efectuat pana la

sfarsitul anului, In urmétoarclc cazuri:

a. Salariatul se afld in incapacitate temporara de munca si 1n situatiile prevazute
la art. 7, pet. 35, lit. e) si lit. f);

b. Salariata solicita concediu de odihni inaintea sau in continuarea concediului
de maternitate;

¢. Salariatul este chemat si satisfacad obligatii militare, altele decét serviciul
militar in termen;

d. Salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de pregitire profesionala
sau pregétire sindicala;

e. Salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o
stafiune balneo-climateric, intr-o anumiti perioada a anului. in acest caz
perioada efectudrii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea
medicali;

Din motive intemeiate care au intervenit dupd programare, prezenta salariatului

la serviciu este necesard in interesul serviciului precum si in cazul in care

salariatul solicitd pentru interese personale schimbarea datei plecérii in concediu

iar interesele serviciului o permit.
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o2y

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

27

(28)

Daca in timpul cand salariatii sunt in concediu de odihna intervine una din
situaiile prevazute la art. 7, pet. 18, lit. a), ¢), d) sau interesele unitatii o cer,
concediul se intrerupe.
Restul zilelor de concediu se vor efectua dupi ce au incetat situatiile respective,
iar cand acest lucru nu este posibil, la data stabiliti prin reprogramare,
obligatoriu pana la sfarsitul anului calendaristic.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de fora
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munca. In acest caz Angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuiclile
salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a fintreruperii
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 citre Directorul General /

Directorul sucursalei, dupa caz.

Concediul se poate acorda si fractionat dacd interesele serviciului o cer sau la

solicitarea celui in cauza, atunci cind interesele serviciului o permit, cu conditia

insd ca una dintre fractiuni sd fie de cel putin 10 zile lucritoare de concediu
neintrerupt.

Concediul de odihni va trebui sa fie efectuat in totalitate pani la sfarsitul anului

in curs,

Exceptie fac:

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

b. Concediile programate in luna decembrie, dar care nu se pot efectua pana la
sfargitul anului datorita intreruperii cu concediu medical si care se vor etectua
in anul urmdétor dupa expirarea concediului medical.

Indemnizatia de concediu de odihna se calculeazi si se plateste pani la data de

31 decembrie a anului pentru care se efectueazi zilele de concediu de odihna
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(29)

(30)

€2y

(32)

(33)

(34

(35)

(pentru concediile de odihna care se efectueazd pand cel mai tarziv 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 cauzd, Angajatorul este obligat sd 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 dupa programare, salariatii nu
si-au efectuat integral concediul de odihna pe anul in curs, prezenta lor fiind
expres solicitatd in interes de serviciu de citre Angajator, acestia isi vor efectua
restul de concediu pana la sfarsitul anului urmétor, in perioada solicitata.
Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizatie
de concediu, compusa din salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in Contract.
In cazul in care contractul individual de munca inceteaza dupi ce salariatul a
efectuat concediul de odihnd, acesta va fi obligat sd suporte contravaloarea
indemnizatiei de concediu necuvenite incasate, corespunzitoare perioadei
nelucrate n an.

Prevederile de mai sus nu sunt aplicabile in urmétoarele 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 unitétii sau
prin retinerea din ultimele drepturi salariale.

Salariatii au dreptul la zile lucritoare libere consecutive platite, care nu se includ
in durata concediului de odihna, pentru urmatoarele evenimente:

a. Cisatoria salariatului - 5 zile;

b. Casatoria unui copil - 3 zile;

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

d. In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obginut atestatul de absolvire a
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(36)

37
(38)
(39)

(40)

cursului de puericultura, durata concediului paternal acordat se majoreaza cu
10 zile lucrdtoare, numai o singurd data, conform reglementirilor 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 intrefinere - 5 zile;

g. Decesul bunicilor, nepotilor - 3 zile;

h. Schimbarea locului de muncd cu mutarea in altd localitate in cadrul
Companiei - 5 zile

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

J- Donarea de singe - 2 zile;

k. Adoptia unui copil - 5 zile.

I. Ziua de nastere a salariatului — 1 zi.

Zilele libere previdzute la alin. 1 si alin. 2 nu Intrerup i nu prelungesc concediul

medical, concediul fard plata, concediul de maternitate si concediul pentru

ingrijire copil pana la 2 ani.

Salariatii beneficiaza de concediu fara plata, la cerere, cu acordul Angajatorului.

Concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

La cerere salariatului i se acordd un numir de ore de invoire in urmaitoarele

conditii:

a. Efectuarea unor analize, tratamente medicale;

b. Citatie;

c. Alte situatii cind salariatul solicita si activitatea unitatii o permite.

Absentele nemotivate si concediile fard platd se scad din vechimea in munca,

precum si din vechimea in sistemul postal. Fac exceptie de la aceasta

prevedere concediile pentru formare profesionald fird plati acordate in

conditiile legii.
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SALARIZAREA

Art. 8 Salariul

M

)

€)

“
)

(6)

(N

¥

©

(10)

Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de
muncd, 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

c. Sporurile

d. Alte adaosuri.

Salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri se stabilesc
pentru fiecare salariat in raport cu calificarea, importanga, complexitatea
lucrérilor ce revin postului in care este incadrat, de pregitirea 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:

a. In valoare de 15 lei/zi pani la 31.12.2022

b. in valoare de 30 lei/zi, incepand cu data de 01.01.2023.

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

Refuzul de trecere de pe o functie existentd pe una nou creatd nu antreneaza
raspundere disciplinara.

Formele de salarizare care se aplicd in Companie sunt:

a. In regie (dupa timp);

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

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
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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 urmitoarele:

a.

Spor pentru orele lucrate in zilele libere (sambita si duminica) in cadrul
programului normal de lucru: 50% din salariul de baza corespunzitor orelor

lucrate in aceste zile.

. Spor pentru orele lucrate in zilele de sarbatori legale, care nu au fost

compensate cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 30 de zile, conform
art. 142 din Codul Muncii: 150% din salariul de baza corespunzitor orelor
lucrate n aceste zile.

Spor pentru orele lucrate in zilele de sarbitori legale, care au fost
compensate cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 30 de zile, conform
art. 142 din Codul Muncii: 50% din salariul de bazi corespunzitor orelor

lucrate in aceste zile.

. Spor pentru orele suplimentare care nu au fost compensate corespunzator cu

ore libere platite:100% din salariul de bazi.

Spor pentru orele lucrate in timpul noptii: 25% din salariul de bazi
corespunzator orelor lucrate in timpul noptii, daca reprezinta cel putin 3 ore
din programul normal de lucru.

Spor pentru exercitarea integrald, pe langa atributiile functiei de baza, si a
atributiilor aferente unui alt post sau functie pe o perioadd mai mare de 5
zile lucratoare consecutive: 35% din salariul de bazi al persoanei inlocuite
(in cazurile in care persoana inlocuita 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 art. 81.4 sau din
salariul previdzut 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
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aprobarea Directorului General al Companiei, sporul va fi de pani la 35%.

De acest spor pot beneficia salariatii care exercitd atributiile aferente

urmétoarelor 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”.

vii. Nu pot exercita atributiile functiilor de mai sus salariatii care nu
indeplinesc conditiile de studii prevazute in Contract si/sau conditiile

legale specifice acestor functii.

. Sofcrii carc indeplinesc intcgral atributiilc insotitorului CPA vor primi,

pentru timpul efectiv lucrat, sporul pentru exercitarea unei functii
suplimentare de 35% din salariul minim pe economie, acordarea sporului

fiind facuta fara a fi necesara aprobarea Directorului General al Companiei.

. Salariatii postali care exercitd integral, pe langa atributiile functie de baza,

si atributiile de distribuire aferente unui post de agent postal/factor postal de
circumscriptie rurald, vor primi un spor de 35% calculat la salariul minim
prevazut pentru functia de agent postal conform gradului agentiei respective
sau pentru functia de factor postal de circumscriptie rurald, dupé caz,
corespunzitor timpului efectiv lucrat.

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

Salariatii care, pe langa atributiile functiei de baza, exercitd partial, dar nu
mai mult de 50% din atributiile aferente unui alt post vacant sau temporar

b %4

vacant din categoria “Personal operativ de exploatare postala”, cu exceptia
celor mentionate la punctele 1 si 3, vor primi un spor pentru asigurarea

continuitatii activitatit postale, proportional cu volumul de activitate
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desfasurat, de pana la 50% din salariul minim pe economie.

. Sporul pentru asigurarea continuititii activitaii postale, in conditiile de mai

sus, se va acorda si in situatia Tn care persoana inlocuitd a fost sanctionati
disciplinar cu retrogradarea din functie pe o perioada mai mare de 30 de
zile, i se schimba temporar functia, sau beneficiazi de program de lucru
redus la 4 ore in temeiul art. 17, pet. 3.

Sporul pentru asigurarea continuitatii activitatii postale se va acorda numai

cu avizul Directorului Sucursalei si aprobarea Directorului General.

. Prevederile mentionate la lit. f), g), j) nu se aplici in cazul in care salariatul

inlocuieste un alt salariat aflat in concediu de odihna.

. Spor pentru tractarea unei remorci:

. 50% din salariul de bazi corespunzitor orelor lucrate, se acordi soferilor

pentru timpul lucrat pe autovehicul care tracteaza o remorca.
Indemnizatie lunard de conducere se acordi dupd cum urmeazi:
i. Diriginte grad 6 rural: 84 lei

ii. Diriginte grad 5 rural: 90 lei

iii. Diriginte grad 4 rural: 120 lei

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

. Beneficiazd de indemnizatiile lunare de conducere corespunzitoare

prevederilor de mai sus si salariatii care inlocuiesc dirigintii oficiilor postale
pe o perioadd de minimum 10 zile lucritoare consecutive pe durata

concediului de odihnd, delegarii, suspendarii contractului individual de
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t.

muncd, absentelor nemotivate ale titularului, retrogradarii titularului,

perioadelor in care titularul beneficiaza de zile libere platite conform art. 7,

pet. 8, lit. a), b), art. 35, lit. a) — 1), art. 36, schimbdrii temporare a functiei

titularului, cat postul este vacant, sau cind titularul beneficiazd de program

redus la 4 ore in temeiul art. 81.4:

i. Salariati care coordoneazid Controlul Ulterior de la Oficiul Judetean si
Grupele Operationale de Servicii Financiare, salariati care coordoneazi
compartimentele operative de la Centrul Regional de Tranzit Bucuresti,
salariati care coordoneazi activitatea B.S.l., salariati care coordoneazi
activitatea de transport, salariati care coordoneazd activitatea de
intretinere cladiri: 150 lei;

ii. Salariati care coordoneaza activitatea de control ulterior de la O.P.M.

Bucuresti: 264 lei;

iii. Salariati carc coordoncaza activitatca grupci opcerative cu activitati dc
Operatiuni Retail, Financiar Bancare si de Asigurari, sef schimb,
maistru: 240 lei.

Beneficiaza de indemnizatii lunare de conducere acordate salariatilor

incadrati in functii de conducere:

i. Sefadjunct Centru Regional de Tranzit: 600 lei.

ii. Director adjunct O.P.M.B., sef Centru Regional de Tranzit, sef Centru

Teritorial Express: 960 lei.

iii. Director O.J.P./O.P.M.B.: 1200 lei.

iv. Director sucursala: 3000 lei.

v. Director adjunct sucursala: 2400 lei

vi. Indemnizatii lunare pentru acordarea vizei de control financiar preventiv:

1500 lei.

. Pentru posturile de conducere din cadrul Administratiei Centrale,

Angajatorul poate acorda bonusuri de performantd in functie de atingerea
indicatorilor de performanta.

Indemnizatie lunard pentru acordarea vizei de control financiar preventiv,
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conform legislatiei in vigoare. Beneficiaza de aceastd indemnizatie numai
salariatii nominalizati prin decizii ale Directorului General. Indemnizatiile
lunare previzute la literele p. si s. au caracter permanent si se calculeaza la
timpul efectiv lucrat; se iau in calcul la stabilirea pensiei, a contributiei de
asigurdri sociale, precum si la stabilirea indemnizatiilor pentru incapacitate
temporara de munca si concediu de odihna.

u. Indemnizatie lunard acordatd salariatilor care lucreazi in program zilnic
fractionat: 250 lei. Nu beneficiazd de acest spor salariatii incadrati de
Angajator cu mai multe contracte individuale de munc, daca programul de
lucru cumulat, aferent acestora, este continuu.

v. Spor de loialitate — are caracter permanent si se acorda, lunar, salariatilor
pentru vechime totala in sistemul postal, dupd cum urmeazi:

i. Intre 5-15 ani, 10% din salariul de baza de incadrare al persoanei
respective;

ii. Intre 15-25 ani, 15% din salariul de baza de incadrare al persoanei
respective;

iii. Peste 25 ani, 25% din salariul de baza de incadrare al persoanei
respective.

iv. Din procentele totale prevazute, se aplica urmatoarele procente:

- 1ntre 5-15 ani vechime totald in sistemul postal: 10%
din salariul de baza de incadrare al persoanei
respective;

- lntre 15-25 ani vechime totala 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.Aceastd activitate nu va fi inclusa in fisa
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(14)

(15)

(16)

(7)

(18)

(19)

(20)

3y

(22)
(23)

(24)

(25)

de calcul pentru normare a factorului postal;
c. Compensarea cheltuielilor pentru bicicletd/alt mijloc de transport va fi de
100 lei/luna;
in cadrul Angajator se pot acorda:
a. Comision din vinzari;
b. Comision de coletarie;
¢. Comision de citiri contoare;
d. Comision incasari 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 haine in valoare de 300 lei.
Alocatia se acorda o data la 2 ani, incepand cu anul 2023.
Alocatie de rechizite pentru copiii scolari in clasele 0 - 8, in valoare de 100 lei
/ an.
Alocatia se acorda incepand cu anul 2023, anual, in luna august, salariatilor
care au calitatea de parinti.
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.
Numir de telefon cu minute nationale si trafic de date incluse in cazul utilizarii
terminalului mobil proprietate a salariatului, in interes de serviciu;
Card de reduceri sau cashback pentru partenerii Companiei: utilititi (energie
electricd, gaz, etc.) supermarket, hypermarket, imbracdminte, servicii
medicale, farmacii, sili de sport, cafenea, restaurant, librarii, bricolaj etc.
Salariatii care aleg sa treacd de pe orice functie detinutd pe functie de Curier

Postal si carc nu au drept de conduccre pe drumurile publice, beneficiaza de
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(26)

27)

(28)

(29
(30)

1)

(32)

(33)

(34)

rambursarea valorii taxei achitate la 31 scoala de soferi pentru obtinerea
permisului de conducere, in valoare de maxim 3000 lei, in limita functiilor
disponibile, dupd obtinerea permisului de conducere.

Autovehiculul de serviciu, proprietate a Angajatorului, se poate transfera in
proprietatea salariatului la data limita a duratei de utilizare de citre Angajator,
in conditiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, cu
respectarea dispozitiilor legale.

Bicicleta se poate transfera din proprietatea Angajatorului in proprietatea
salariatului la data limitd a duratei de utilizare de catre Angajator, in conditiile
stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, cu respectarea
dispozitiilor legale.

Angajatorul poate acorda, salariatilor indreptatiti, sumele necesare pentru
achizitionarea de apa potabila in zilele caniculare.

Alte facilitdti stabilite de Angajator, daci 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
obligati si plateasca salariatilor salariul de bazi pentru timpul cat lucrul a fost
intrerupt.

in cazurile in care activitatea a fost intrerupta din motive independente de
Angajator, salariatii vor primi 75% din salariul de bazi individual, cu conditia
ca incetarea lucrului si nu se fi produs din vina lor i daca in tot acest timp au
rémas la dispozitia Angajatorului.

in cazul previzut articolului precedent, salariatii beneficiaza si de celelalte
drepturi prevdzute de lege pentru astfel de situatii.

In perioadele in care autovehiculele Companiei se afld in reparatie din motive
tehnice, conducdtorii acestora vor beneficia de plata integrald a salariului de
baza corespunzitor locului de munca ocupat.

Fac exceptie cazurile in care autovehiculele Companiei se afl3 in reparatie din
vina soferului, situatie in care acesta va beneficia de 75% din salariul de baza

corespunzitor locului de munca ocupat.
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(35)
(36)
(37)

(38)

(39

(40)

(41)

(42)

(43)

(44)

(45)

(46)

Plata salariilor se face lunar.

Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale Angajatorului.

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

Incalcarea confidentialitatii salariului, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneazd conform Codului Muncii.

Angajatorul va realiza un sistem care si asigure caracterul confidential al
salariului individual.

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 pani la data
decesului sunt plitite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau parintilor acestuia.

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

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin
orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii citre
salariatul indreptatit.

Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se
arhiveazi de cétre Angajator, 1n aceleasi conditii i termene ca 1n cazul actelor
contabile, conform legii.

Acceptarea fard rezerve a unei parfi din drepturile salariale sau semnarea
actelor de platd 1n 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 evidentd in care sd se mentioneze activitatea desfasurata
in baza contractului individual de munci si drepturile de care salariatii au

beneficiat si le vor elibera dovezi despre acestea.
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CONDITII DE MUNCA
Art.9  Conditii generale de munca Angajatorul instituie un sistem organizat, avand drept
scop ameliorarea continud a conditiilor de munc, principiul de baza fiind omul si
sdnatatea sa, iar dacd acest lucru nu este posibil, sa se procedeze la compensatii banesti
sau de alta natura.

(1) Angajatorul are obligatia de a crea conditii corespunzitoare de munca pentru
prevenirea imbolnavirilor profesionale si a accidentelor de munca.

(2) Acolo unde existd riscul imbolnavirii prin contact direct cu pacientii
sanatoriilor, pentru boli pulmonare sau ai altor institutii de sinitate cu grad de
contaminare stabilit prin masuratori facute de organisme de specialitate,
Angajatorul nu va infiinta subunititi operative.

(3) La sesizarea compartimentului de prevenire si protectie, PSI si protectie civila
Angajatorul are obligatia de a solicita efectuarea de masuritori ale parametrilor
care caracterizeaza condifiile de munci si factorilor de mediu.

(4) In toate cazurile in care conditiile de munca se situeazi 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.

(5) Incazul in care conditiile de munca se normalizeaza, salariatii vor beneficia de
spor pentru nocivitate si alimentatie de protectie a organismului, pentru
refacerea capacitafii de muncd, pentru o perioadd de inca doui luni, dacd au
beneficiat anterior de acestea.

(6) De drepturile prevazute la art. 9, pct. 5 beneficiazi si salariatii care au lucrat cel
putin 6 luni in conditiile prevazute la art. 9, pet 3 si isi schimbi locul de munca
din motive ce nu le sunt imputabile, daci drepturile de aceeasi natura de la noul
loc de munca sunt mai mici.

(7)  Organizarea activititii, prin stabilirea unor structuri organizatorice rationale,
repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, elaborarea de norme de munca, fundamentate din punct de

vedere tehnic, precum si exercitarea controlului asupra modului de indeplinire
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a obligatiilor de serviciu de catre salariati, sunt atribute de competenta exclusiva
a Angajatorului.

(8) In vederea mentinerii si fmbunétatirii conditiilor de desfasurare a activititii,
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, sdli de repaus);

c. Diminuarea pana la eliminarea treptatd a emisiilor poluante;

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

(9) La fincetarea raporturilor de muncd persoana in cauzd va preda gestiunea
conform inventarului personal, cu exceptia articolelor de imbricaminte si
incaltdminte.

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

(11) Salariatii au obligatia s predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului
individual de munca.

Art. 10 Reguli privind protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munci in cadrul
unitatii reglementate de legea 313 privind protectia si securitatea muncii
actualizata.

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

(2) Reguli privind protectia muncii:

a. Salariatii beneficiaza de echipament individual de protectie in conformitate
cu necesititile rezultate din Fisa Postului, Regulamentul de Organizare si
Functionare si reglementdrile legale in vigoare, precum combinezon de

protectie, manusi, ochelari, masca de praf, bocanci, geaca, sapca, uniforma
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3)

C))

&)

formatd din cdmasa si pantaloni, fustd, bluzon sau altele asemenea.

b. Angajatorul asigurd echipamentul individual de protectie si reinnoirea sa ori
de céte ori stabileste ca acest lucru este necesar.

Reguli privind igiena la locul de munca:

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

b. Modul concret de asigurare a igienei la locul de munca se individualizeazi
pe fiecare loc de muncda in cadrul Regulamentului de Organizare si
Functionare.

Reguli privind sdnatatea in munca:

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

b. Masuri in domeniul protectiei in contextul unor situatii CBRNE vor fi
evidentiate prin instructiuni proprii de sindtate in munci.

¢. Modul concret de asigurare a sistemului de sdnitate In muncid se
individualizeazd pe fiecare loc de muncd, in cadrul Regulamentului de
Organizare si Functionare.

Reguli privind securitatea muncii:

a. Angajatorul asigurd securitatea spatiilor in care salariatii isi desfisoara
activitatea.

b. Salariatii care isi desfisoard activitatea in afara spatiilor administrate de
Angajator beneficiazd de echipamente de securitate specifice precum
lanternd, vestd sau bretele reflectorizante, dispozitiv anti-animale agresive,
dispozitive de autoaparare, dispositive specifice de securitate a transportului
postal, si altele asemenea in functie de specificul activitatii si atributiile
rezultate din Fisa Postului.

¢. Angajatorul asigurd echipamentul de securitate si reinnoirea sa ori de céte ori
stabileste cd acest lucru este necesar.

d. Salariatii au responsabilitatea asigurdrii securitatii individuale in afara

spatiilor administrate de Angajator.
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(6)

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

Norme interne:

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

b. Toate masurile, normele si instructiunile concrete si individualizate pe
subdiviziuni organizatorice, privind protectia, igiena, sdnatatea si securitatea
fn muncd 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 rezilientd precum si sa participe la sesiunile de instruire.

Art. 11 Protectia, igiena sinitatea si securitatea in munci

(M

)

3)

“)

&)

(6)

Angajatorul are obligatia de a asigura gratuit echipamentul individual de
protectie.

Angajatorul are obligatia sd asigure conditiile de munca, conform legislatiei
legale in vigoare.

Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea,
testarea si perfectionarea profesionald a salariatilor cu privire la securitatea si
sdnatatea In munca.

Angajatorul va pune la dispozitia personalului instructiunile si documentatia de
securitate si sdnatate in muncd, PSI si protectie civila in baza cérora salariatii
sunt obligati sd-si desfdsoare activitatea, precum si verificarea modului de
insusire al acestora.

In tiecare an, Angajatorul va putea sustine financiar campanii de vaccinare a
salariatilor in functie de necesitati.

Medicii de medicina muncii si inspectorii de prevenire si protectie vor fi

consultati la modificarca duratci timpului dc lucru si la acordarca dc concedii
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(7

®)

©)

(10)

(1

(12)

(13)

(14)

suplimentare.

Pentru activitdtile si functiile nou introduse se informeazi compartimentul

prevenire si protectie de la nivelul Administratiei Centrale a Companiei, in

vederea asigurdrii securitatii si sanatatii in munca a salariatilor.

in vederea respectarii normelor de securitate, sanatate in munca si PSI salariatii

au urmatoarele obligatii:

a. Sa-si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii
si sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora si normele PSI;

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

c. Saintretind echipamentul individual de protectie, acordat spre folosinti;

d. S& participe la instruirea periodicd in domeniul securitatii si sanatatii in
munci si PSI;

e. Sa pastreze in bune conditii amenajirile efectuate de Angajator, si nu le
deterioreze, descompleteze ori si sustragd componente ale acestora;

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

Salariatul care nu respectd normele de securitate i sanitate in muncé si PSI

cerute pentru locul de muncd in care fsi desfasoard activitatea sau pentru

activitatea pe care in mod ocazional o desfisoard, in functie de gravitatea

abaterii, va fi sanctionat disciplinar.

Salariatii de la locurile de munca nominalizate ca fiind cu conditii nocive si de

risc, vor fi examinati obligatoriu de medicul de medicind a muncii, in

conformitate cu prevederile legale.

Concediile de risc maternal vor fi vizate de medicul de medicina muncii.

Certificatele medicale eliberate vor fi acceptate la plata dupi ce vor fi vizate de

medicul de familie.

Ziua in care soferii sunt programati in vederea efectuirii controlului medical

obligatoriu pentru siguranta circulatiei, este considerata zi libera platita.

In situatia cand, din cauza accidentelor de muncd, salariatii au nevoie de proteze

Pag. 37 din 67



W Compania Nationala Posta Romana S.A

Bd. Dada nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti
POSTA ROMANA 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

chirurgicale, dentare, oculare, auditive, aparate ortopedice etc, altele decét cele
prevézute de politele de asigurare incheiate de Angajator in favoarea salariatilor,
acestia beneficiazad de ajutoare banesti in cuantum de 100% din costul lor.

(15) in cazul recomandarii comisiei de expertizi 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, dupi caz, recalificarea acestuia.

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

(17) in situatia in care a fost anuntat concursul acesta nu se va mai organiza.

(18) 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 tard si/sau
striindtate, Angajatorul va suporta accstc costuri, atunci cind clc nu sunt
decontate de Casele de asigurdri de sanatate la care sunt inscrisi salariatii, pana
la recuperarea definitivd a acestora. Angajatorul va deconta si cheltuielile cu
transportul.

(19) Lacercetarea accidentelor de muncé se constituie o comisie, conform legislatiei
in vigoare privind sanatatea si securitatea in munca.

(20) Angajatorul va asigura, in masura posibilitatilor, trecerea pe locuri de munca
corespunzitoare a celor pensionati pentru invaliditate de gradul 3.

(21) Angajatorul va asigura, in masura posibilitdtilor, reintegrarea in munca detinuta
anterior sau intr-o munca corespunzitoare pregétirii lor pe cei ce au intrerupt
activitatea ca urmare a pensiondrii pentru invaliditate si au devenit apti de
munci, n baza aprobérii Directorului General.

(22) Se vor infiinta comitete de securitate i sdndtate in muncd la nivelul
Administratiei Centrale, Sucursalelor si Oficiilor Judetene de Posta.

(23) Comitetele de securitate si sanatate in muncd functioneazd in baza

regulamentului de functionare propriu care este aprobat de Comitetul de sdnatate

si sccuritatc dc la nivelul Administratici Centrale a Companiei.
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24

(25)

(26)

27)

(28)

Comitetul de sdndtate si securitate in munca este constituit din reprezentantii
desemnati in numdr egal de Angajator, pe de o parte, si de sindicatul
reprezentativ, pe de altd parte. Timpul alocat acestei activitafi va fi considerat
timp de munca.

Formarea reprezentantilor sindicatului reprezentativ pe probleme de securitate
si sdndtate Tn munca se realizeaza in timpul orelor de munci si pe cheltuiala
Angajatorului.

Angajatorul rispunde de organizarea activititii de asigurare a sdnatitii si
securitatii in munca. in elaborarea masurilor de securitate si sdndtate in munca,
Angajatorul se consultd cu sindicatul reprezentativ precum si cu Comitetul de
securitate si sdnatate in munca de la nivelul Administratiei Centrale.
Angajatorul poate asigura toti salariatii pentru risc de accidente, invaliditate si
deces, in conditiile legii.

Angajatorul asigura 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. 12 Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlituririi oricirei

forme de incilcare a demnititii reglementate de legea 202/2002

M

)

3

Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasi, cetitenie,
etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trisaturi genetice, sex, orientare
sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare cu HIV,
optiune politicd, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenti ori activitate
sindicald, apartenentd la o categorie defavorizati, este interzisa.

Orice salariat care presteaza o muncd beneficiaza de conditii de munci adecvate
activitdtii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.
Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plati

egald pentru munca egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia
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4

&)

(6)

)

®

datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale. Pentru munca egald sau de valoare egald este interzisa
orice discriminare bazatd pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si
conditiile de remunerare.

in cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.

Toti salariatii sunt egali in drepturi.

Angajatorul si angajatii sdi se vor abtine de la formele de discriminare descrise
mai sus sau de la orice alta forma de discriminare, abuz sau hartuire interzise de
legislatia nationala si internationala.

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
bérbati.

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

consultan{a juridica.

Art. 13 Alte ajutoare

(M

Ajutoarele suplimentare fatd de cele conferite de lege sunt urmitoarele:

a. in cazul decesului salariatului un ajutor acordat familiei, 6000 lei, unui singur
membru al familiei.

b. Dacé decesul a survenit din cauza unui accident de munca, a unui accident in
legiturd cu munca sau a unei boli profesionale, pentru situatiile care nu sunt
cuprinse 1n polita de asigurare, cuantumul ajutorului acordat familiei va fi de
12000 lei, unui singur membru al familiei.

c. In cazul decesului unei rude de gradul I sau unuia dintre soti, 1500 lei, platit
de unitate unui singur membru din familiei.

d. in cazul nasterii sau adoptiei fiecarui copil, 2250 lei.

e. In cazul casatoriei, 4500 lei, o singurd data.

f. Ajutoarele prevazute se acorda la momentul prezentdrii actelor doveditoare.
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g. Angajatorul poate acorda orice alt tip de ajutor sau alte drepturi banesti
permise de lege, precum bonusuri, premieri, gratificatii, etc., neprevizute in
prezentul contract,

h. La nivelul Companiei, din fondul pentru cheltuieli sociale constituit conform
prevederilor legale, pot fi suportate cheltuieli pentru:

i. Cadouri in bani oferite salariatilor cu ocazia sarbatorilor de Paste si Criciun;
Angajatorul impreund cu SLPR vor stabili sumele necesare pentru acordarea
acestor cadouri, cu incadrarea in nivelul cheltuielilor de naturd salariald
aprobat prin BVC;

J. Ajutoare pentru boli grave sau incurabile;

k. Proteze.

(2) Comisia de ajutoare banesti, constituita la nivelul Administratiei Centrale va
analiza si va aproba solicitarile salariatilor postali.

(3) Salariatii Companiei care au atributii de deplasare cu caracter permanent in
aceeasi localitate se vor deplasa cu mijloc de deplasare pus la dispozitie de
Angajator,

4) In situatia in care nu se poate asigura transportul acestora la si de la unititile
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. 14 Delegatia, deplasarea, delegarea, detasarea

(1) Salariatii Angajatorului trimisi in delegatie in alte localitati vor beneficia de
urmdtoarele drepturi:

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

b. Decontarea cheltuielilor de cazare la unitati hoteliere de pana la 4 stele
inclusiv, pe durata deplasarii, iar in cazul in care nu exista posibilitatea cazirii
in localitate aceasta se va face in localitatea cea mai apropiat; in cazul
neprezentdrii documentelor de cazare se va deconta conform prevederilor
legale;

¢. Indemnizatia de delegare se va acorda ca procent din salariul de bazi de
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)

€))

C))

)

(6)

(7

(®)

€

(10)

incadrare calculat la zile calendaristice pentru fiecare zi de delegare.
d. In cazul delegarii pe mai multe zile indemnizatia se acorda in procent si
pentru ultima zi, daci aceasta este de minimum 12 ore, astfel:
e. Personalul care se deplaseaza in interiorul judefului - 50 lei/zi.
Personalul care se deplaseaza in afara judetului - 70%, dar nu mai pugin de 50
lei/zi si nu mai mult de 95 lei/zi. In cazul in care delegarea dureazi o singura zi,
persoana are dreptul la indemnizatia de delegare dacd intre ora plecarii si ora
sosirii sunt cel putin 12 ore.
Drepturile de deplasare se pot acorda numai in cazul deplasarii efectuate la o
distant de peste 10 km in afara localitatii in care unitatea isi are sediul sau in
care angajatii isi au locul de munci obisnuit, de unde acestia nu se pot inapoia
la sférsitul zilei de lucru.
Pentru salariatii care se deplaseazd 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;
Indemnizatiec de cazare conform baremului prevazut prin HG 518/1995.
Decontarea indemnizatiei se va realiza pe bazd de documente justificative emise
pentru cazate si alte taxe.”
Cu aprobarea scrisd 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 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 masi participantilor
la curs. Contravaloarea mesei zilnice pentru fiecare participant va reprezenta

100 Ici / zi / persoand.
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(I1) Femeile gravide, nu vor fi trimise in deplasare in alte localititi.

(12) Femeile care au in ingrijire copii de varstd prescolard nu pot fi trimise in
delegatie in alte localitati, pentru o duratd mai mare de o zi, dect cu acordul lor.

(13) Femeile care au in ingrijire copii in varstid de pani la 6 ani pot lucra cu 1/2
normd, daca nu beneficiaza de cresa sau camin. Dovada se va face anual pe bazi
de declaratie pe propria rispundere. in aceastd perioadd drepturile salariale se
acorda pentru o fractiune de norma de 4 ore. Timpul in care au fost incadrate in
aceste conditii se considera, la calculul vechimii in munca, timp lucrat cu o
norma Intreaga.

(14) Delegarea reprezinti exercitarea temporard, din dispozitia Angajatorului, de
cétre salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu
in afara locului sdu de munca. Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de
cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni §i se poate prelungi pentru perioade
succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului.
Refuzul salariatului de prelungire a delegirii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinard a acestuia. Salariatul delegat are dreptul la plata
cheltuielilor de transport §i cazare, precum si la o indemnizatie de delegare.

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

(16) Detasarea poate fi dispusa pe o perioadad de cel mult un an.

(17) In mod exceptional, perioada detasdrii poate fi prelungitdi pentru motive
obiective ce impun prezenta salariatului la Angajatorul la care s-a dispus
detasarea, cu acordul ambelor pirti, din 6 in 6 luni.

(18) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de Angajatorul siu numai in mod
exceptional si pentru motive personale temeinice.

(19) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum

si la o indemnizatie de detasare, in conditiile previzute de lege sau de contract.
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(20)

2h

(22)

(23)

Drepturile cuvenite salariatului detagat se acorda de Angajatorul la care s-a
dispus detasarea. Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care fi
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 indeplineascd integral si la timp toate
obligatiile fatd de salariatul detasat.

Daca Angajatorul la care s-a dispus detasarea nu isi indeplineste integral si la
timp toate obligatiile fatd de salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de cétre
Angajator.

In cazul in care existd divergenta intre cei doi Angajatori sau nici unul dintre ei
nu isi indeplineste obligatiile potrivit prevederilor mai sus mentionate, salariatul
detasat are dreptul de a reveni la locul sdu de munca de la Angajator, de a se
indrepta impotriva oricaruia dintre cei doi Angajatori si de a cere executarea

silitd a obligatiilor neindeplinite.

Art. 15 Normarea muncii

(M

)

3)

4

&)

Normele de muncd se exprimid n functie de caracteristicile procesului de
productie sau alte activitéti ce se normeaza - sub forma de norme de timp, norme
de productie, norme de personal, sfere de atributii sau sub alte forme
corespunzitoare specificului fiecarei munci.

Normele de munci se elaboreazi de catre Angajator si vor fi astfel stabilite incéat
sd asigure un ritm normal de lucru, la o intensitate a efortului muscular sau
intelectual si la o tensiune nervoasa care si nu conduci la oboseald excesivd a
salariatilor.

Normele de munca vor fi reanalizate ori de céte ori anagajtorul stabileste ca este
necesar.

in cazul introducerii de servicii noi permanente, se vor elabora norme de munca
provizorii.

In cazul introducerii de prestatii ocazionale pe baza de conventii / contracte cu

o durata mai micd de 6 luni, activitatea se va desfdsura in baza unor norme
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stabilite pentru operatiuni similare sau a unor normative provizorii.

(6) In toate situatiile in care normele de munca nu asigura 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.

(7) in caz de neconformitate a normelor de muncd, se va recurge la o expertizi
tehnicé stabilitd de comun acord.

(8) Reexaminarea normelor de munca nu va putea conduce la diminuarea salariului
de bazi negociat.

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

(10) Angajatorul are obligatia de a elabora pentru fiecare loc de munci instructiuni
specifice de securitate si sdnatate in muncd, inclusiv greutitile care pot fi
manipulate manual in functie de situatiile concrete.

Art. 16 Masuri de protectie sociali reglementate de o.u.g nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locul de munca. Salariatele gravide si / sau mame, lauze sau care
alapteazd, beneficiaza de urmatoarele masuri privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea in muncd, in conformitate cu prevederile OUG 96/2003:

(1) Masuri privind igiena:

a. Angajatorul asigurd spatiile necesare gravidelor si/sau mamelor liuze sau
care aldpteaza in vederea respectarii conditiilor de igiend si de curitenie
necesare, recomandate de medicul de familie sau medicul de medicina
muncii.

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

(2) Masuri privind protectia sinatatii:

a. Angajatorul ia toate masurile prevdzute de lege in vederea asiguririi
conditiilor necesare protectiei sandtatii gravidelor si/sau mamelor lauze sau

care aldpteazd, recomandate de medicul de familie sau medicul de medicina
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3

4

%)

muncii.

Masuri privind securitatea in munca:

a. Angajatorul ia toate masurile prevdzute de lege in vederea asigurdrii
materialelor si echipamentor necesare asigurdrii securitdtii in muncd a
gravidelor si/sau mamelor lauze sau care alipteaza, recomandate de medicul
de familie sau medicul de medicina muncii.

Programul de reintegrare profesionala a salariatilor / salariatelor, la revenirea la

locul de munca, are o durati de 5 zile.

Modul concret de asigurare a altor masuri privind protectia maternitétii la

fiecare loc de muncd se individualizeazd in cadrul Regulamentului de

Organizare si Functionare.

Art. 17 ingrijirea copilului

M

@)

€))

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

In afara concediului platit pentru ingrijirea copiilor in varstd de pana la 2 ani,
salariata mama poate beneficia de incd un an concediu fara plata. Pe perioada in
care salariata se¢ afla in concediul prevazut la alineatul anterior, nu i se va putea
desface contractul individual de munc4, iar pe postul sdu nu vor putea fi angajate
alte persoane decat cu contract individual de munca pe perioadd determinata. in
cazul decesului mamei, tatdl copilului poate solicita concediul fird platd
neutilizat de mama pand la data decesului acesteia, cu drepturile prevazute la
paragrafele anterioare.

Oricare dintre parinti, salariati ai Angajatorului, care au in intretinere copil /
copii cu dizabilitate si care se ocupd efectiv de ingrijirea copilului/copiilor cu
dizabilitate (grava sau accentuatd), beneficiaza, la cerere, de program de lucru
redus la 4 ore. In aceasta perioada, drepturile salariale se acorda pentru o norma

intreagd. Timpul in care au fost incadrati in aceste conditii se considerd, la
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calculul vechimii in munc, timp lucrat cu o norma intreaga. In situatia in care
ambii parinti sunt salariati ai Angajatorului, de prevederile acestui articol
beneficiaza numai unul dintre acestia.

(4) Salariatele gravide, incepnd cu luna a V-a de sarcini, precum si cele care
alapteaza nu vor fi repartizate la muncd 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 sinitate si securitate in munci,
Angajatorul are obligatia sa evalueze riscurile pe care le presupune locul de
muncd al salariatei care anunti ca este insdrcinatd, precum si al salariatei care
aldpteaza si sa le informeze cu privire la acestea.

(5) Angajatorul are obligaia de a acorda salariatelor gravide, dispensd pentru
consultatii prenatale in limita a maxim 16 ore pe luni, fird a le fi afectate
drepturile salariale. Salariata in cauza este obligatd si prezinte adeverinti
medicala privind efectuarea controalelor pentru care s-a invoit.

(6) La recomandarea medicului, femeile gravide vor beneficia de schimbarea
inferior.

(7) Salariatele care au in intretinere copii de vArstd prescolard si care nu mai
beneficiaza de concediu medical platit pentru ingrijirea copiilor bolnavi, pot
beneficia de 7 zile libere pe an, platite cu salariul de bazi, pentru ingrijirea
copiilor internati in spital, dupa prezentarea actului care face dovada internarii.

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR CE
DECURG DIN RELATIILE DE MUNCA
Art. 18 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 urmétoarele drepturi:

a. Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b. Dreptul la repaus zilnic si saptdmanal,

¢. Dreptul la concediu de odihni anual,
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3)

d.

e
f.
g.
h

J-

k.

1.

Dreptul la egalitate de sanse si tratament;

. Dreptul la demnitate in munca;

. Dreptul la securitate si sdnétate Tn munca;

Dreptul la acces la formarea profesionald;

. Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si
a mediului de Munci;

Dreptul la protectie in caz de concediere;

Dreptul la negociere colectiva si individuala;

Dreptul de a participa la actiuni colective;

m. Dreptul de a constitui sau de adera la un sindicat;

n

o}

. Dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

. Alte drepturi prevézute de lege.

Alte drepturi pot f1 adaugate prin acte normative interne.

Art. 19 Obligatiile Salariatilor

M

2

Salariatilor le revin toate obligatiile previdzute potrivit Art. 39, alin (2) din

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, actualizata.

S

a.

alariatii au urmatoarele obligatii:

Obligatia de a fi prezent la locul de muncé pe toata durata programului de
lucru stabilit prin contractul individual de munci, de a realiza norma de
muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei
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 fatd de Angajator in executarea atributiilor de serviciu;

Obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate,
precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;
Obligatia de a nu périsi locul de munci nainte de venirea schimbului, acolo

unde este cazul;
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g. Obligatia de a respecta si aplica normele si instructiunile de functionare a
echipamentelor;

h. Obligatia de a-si perfectiona pregitirea profesionali;

i. Obligatia de a respecta secretul de serviciu si secretul corespondentei;

J- Obligatia de a adopta si a manifesta o comportare civilizata in relatiile de
serviciu. In relatiile cu publicul, salariatii vor avea o comportare civilizati,
concretizatd prin {inutd corespunzitoare, corectd, demni, vor manifesta
solicitudine si vor evita discutiile neprincipiale si contradictorii;

k. 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;

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

m. Obligatia de a pastra curitenia la locul de munci si de a folosi corespunzitor
utilajele si echipamentele din dotarea unitétii, conform destinatiei acestora.
In cazul in care se produc pagube din vina salariatilor acestea se vor recupera
in baza dispozitiilor legale;

n. Obligatia de a informa in scris seful ierarhic despre situatiile in care nu poate
sd 15i indeplineasca atributiile de serviciu;

0. 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 dupi incetarea acestuia.
Salariatilor le este interzis sd intrebuinteze in scopuri personale, si comunice
altora sau sa copieze documente care le-au fost incredintate sau la care au
acces;

p. Obligatia personalului de conducere de a nu detine functii de conducere, cu
putere decizionald 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;
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q.

Obligatia de a respecta regulile de acces in unitate si de a nu primi persoane
straine la locul de muncd, decét in conformitate cu reglementdrile 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 fatd de Angajator, de a ii
respecta autoritatea si de a 1i apara interesele si prestigiul acesteia;

Obligatia de a-si insusi §i de a respecta regulile si masurile de protectie
stabilite la stérile exceptionale (urgent, alertd, mobilizare si rizboi), precum
si la situatiile de urgenta;

Obligatia de a participa la pregitirea pentru apdrare/mobilizare, protectic
civila si protectia infrastructurilor critice pentru formarea deprinderilor
necesare in scopul fnsusirii cunostintelor si dobandirii deprinderilor necesare
pentru infaptuirea acestor activititi;

Obligatia de a participa la actiunile de prevenire, gestionare, limitare si
inlaturare a urmarilor atacului inamicului, a dezastrelor si revenirea la starea

de normalitate;

. Obligatia de a indeplini toate masurile stabilite de comisia pentru probleme

de apdrare, celula de urgent si comisia (centrul) de conducere si coordonare

a evacudrii;

. Obligatia de a-si anunta, prin orice mijloace, seful locului de munci de

aparifia starii de incapacitate temporard de munca, in termen de 24 ore de la
data acordarii concediului medical. In situatia in care aparitia starii de
incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare,
salariatii au obligatia de a instiinta seful locului de munca in prima zi
lucrdtoare.

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;
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3)
“h

z. 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.Obligatia personalului incadrat pe functii ce implicd prin natura atributiilor
de serviciu acces la informatii clasificate, de a completa formularele necesare
solicitarii avizului ORNISS;

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

Alte obligatii pot fi adiugate prin acte normative interne.

Nerespectarea obligatiilor mai sus mentionate constituie abatere disciplinara.

Art. 20 Drepturile Angajatorului

(M

(2)

Angajatorul beneficiaza de toate drepturile prevazute potrivit Art. 40, alin (1)

din Legea nr. 53 / 2003 privind Codul Muncii, actualizati.

Angajatorul are urmétoarele drepturi:

a. Sa stabileascd organizarea si functionarea unititii;

b. Sastabilieascd atributiile corespunzitoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;

c. Sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor;

d. Si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e. Sd constate sidvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, prezentului contract colectiv de munci si
regulamentului intern;

f. Sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizdrii 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;

i. De a stabili limitele generale ale remuneratiilor directorilor;
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3)

J-

n.

o T

bl

V.

De a incheia acte juridice prin care dobandeste, instrdineazi, schimba sau
constituie in garantie bunuri aftate in patrimoniul sau.
Dreptul de administrare a activitatii:

De a-si stabili programul de activititi;

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

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

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

. De a-si stabili propriul regulament intern;

. De a-si stabili propria organigrama;

Dreptul de planificare a productiei si serviciilor:
De a proiecta, stabili pretul si conditiile de vanzare a bunurilor si serviciilor;

De a promova pe piata libera bunurile si serviciile propuse spre vinzare;

. De a planifica livrarea de bunuri cétre clienti stabilindu-si propriile norme de

lucru;

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

Alte drepturi pot fi addugate prin acte normative interne.

Art. 21 Obligatiile Angajatorului

(1)

(€d)

Angajatorului i revin toate obligatiile prevazute potrivit Art. 40, alin. (2) din

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, actualizata.

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a.

Sa informeze salariagii asupra riscurilor pentru securitate si sinitate in
muncd, precum si masurile de prevenire si protectie luate la nivelul
intreprinderii in general si al fiecarui post de lucru si/functie;

Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditii corespunzitoare de munca si si
informeze subunitatile postale, in termen de 30 de zile de la definitivarea
normirii de rezultatele acesteia;

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din regulament si

din contractul individual de munci;

. Sa comunice trimestrial salariatilor situatia economica si financiara a unitatii
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cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
naturd sd prejudicieze activitatea unitatii;

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

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

g. Sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului;

h. Si 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 munca si in concordanti cu pregitirea profesionali;

J. Saorganizeze timpul si programul de lucru;

k. Sd asigure cursuri de pregitire si calificare profesionala a salariatilor in
vederea apropierii tehnologiilor avansate, cu fiabilitate sporiti si sa introduca
metode si masuri ergonomice pentru reducerea efortului fizic si cresterea
calitatii serviciilor postale, cu scoatere din productie, dupi caz;

I Sa asigure aprovizionarea corespunzitor si ritmic cu materiale, combustibil,
energie electricd si alte elemente necesare desfisuririi activititii zilnice in
conditiile cerute;

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

n. Si stabileasca si s comunice catre salariati atributiile ce revin fiecaruia din
fisa postului;

0. Sa asigure cadrul organizatoric, mijloacele de protectie si pregitirea pentru
activitatea de protectie civila si aparare Impotriva dezastrelor;

p. S& asigure conditii de respectare a normelor igienico-sanitare si si se
preocupe de imbunétatirea conditiilor de munci;

q. Sa asigure conditiile materiale, financiare, organizatorice pentru pregitirea,

perfectionarea si recalificarea profesionald a salariatilor;
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r. S& doteze locurile de munca cu instructiuni, nomenclatoare, tarife in numar
corespunzdtor, rechizite si imprimate;

s. Sd realizeze sarcinile ce i revin pe linia pregitirii economiei nationale i a
teritoriului pentru apdrare, sa asigure cu servicii postale cererile elementelor
sistemului de apdrare, ordine publicd si siguranta national, potrivit legislatiei
speciale in vigoare, indeplinind urmitoarele atributii:

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

ii. Organizeaza si asigura personalul necesar in vederea incadrarii comisiilor
pentru probleme de apérare, celulelor de urgenta si formatiilor de protectie
civila proprii, precum si pregétirea acestora pe baza planurilor specifice;

iit. Asigurd inzestrarea cu tehnicd si materiale a celulei de urgenta si a
formatiilor de protectie civila, potrivit normelor de inzestrare a structurilor
de protectie civila.

Art. 22 Situatii urgente

(1) Fiecare salariat are datoria s& 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) 1In 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 ocupd, la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor
misurilor cerute de nevoile Angajatorului.

Art. 23 Procedura de solutionare amiabili a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor. Petitii

(1) Salariafii au dreptul sid adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii

individuale, in legdtura cu probleme de serviciu.
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3

4

Prin petitie se infelege orice sesizare, cerere sau reclamatie individuala pe care
un salariat o adreseazd conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale
regulamentului intern.

Petitiile privitoare 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)-¢) si la art. 11 din

0.U.G. 96/2003 se adreseaza structurii de Resurse Umane.

Petitionarea si solutionarea petitiilor se realizeazi astfel:

a. Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului
si se Inregistreaza 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 amdnuntitd, reprezentantul legal al Angajatorului poate
prelungi termenul cu Tnci 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 O.U.G. 96/2003, structura de Resurse Umane
comunicd salariatului un raspuns in termen de 10 zile de la data depunerii
reclamatiei.

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

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

i. Pagii pe care Angajatorul ii va parcurge pentru a obtine mai multe
informatii cu privire la sesizare si rezolvarea sesizirii.
ii. Informatii cu privire la institutiile statului ce pot fi sesizate avand in

vedere continutul sesizarii si alte proceduri legale la dispozitia salariatului.
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Art. 24 Procedura de solutionare a conflictelor individuale de muncé Procedura de
solutionare amiabila a conflictelor de munca este procedura concilierii, prevazuta la
Art, 231 din Codul Muncii.

Art. 25 Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul Companiei Nationale Posta
Romaéni — abaterile disciplinare
(1) Constituie abateri disciplinare care se sanctioneazd conform procedurii

prezentului regulament:

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

b. Nerespectarea programului de lucru, intirzierea sau absentarea nemotivati;

c. Parasirea locului de muncd in timpul programului de lucru pentru alte
interese decat cele ale Angajatorului;

d. Exccutarca in timpul programului a unor lucrdri personalc ori striinc
interesului Angajatorului;

e. Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricéror bunuri $i documente
apartinind acesteia, fard acordul Angajatorului;

f. Instrainarea oricdror bunuri date in folosintd, pastrare sau de uz comun,
precum si deteriorarea functionald si calitativa sau descompletarea acestora,
ca rezultat al unor utilizari ori manevriri necorespunzitoare;

g. Folosirea 1n scopuri personale, aducerea la cunostinti pe orice cale sau
copierea pentru altii, fard aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente
sau informatii privind activitatea Angajatorului sau a datelor specificate in
fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

h. Atitudinea necorespunzitoare fata de ceilalti angajati, fatd de managementul
unitagii sau fatd de clienti (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea
abuziva, lovirea gi vitimarea integrititii corporale sau a sanatatii);

i. 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
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din O.U.G. 96/2003;
Comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a

propriei persoane sau a colegilor;

. Incdlcarea oricdrei alte reglementiri legale in vigoare, in timpul programului

de lucru;
Incalcarea oricdrei prevederi ale regulamentelor de organizare si functionare

ale Angajatorului;

. Incélcarea unor prevederi din cadrul Fisei Postului;

. Incélcarea oricarei prevederi ale Contractului Individual de Muncd sau a

Contractului Colectiv de Munca, daca un astfel de contract este in vigoare;

. Incalcarea procedurilor interne ale Angajatorului;
. Nerespectarea dispozitiilor si deciziilor Angajatorului;

. Neducerea la indeplinire, in termenul specificat de citre Angajator, a

sarcinilor de serviciu dispuse de Angajator, angajatului;

Orice fincdlcare a unei reglementdri interne sau act normativ ale
Angajatorului;

Introducerea, rdspandirea sau afigarea in interiorul institufiei a unor anunturi,

afige, documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului.

Art. 26 Sanctiunile aplicabile

M

)

3)

Sanctiunile disciplinare pe care le aplicd Angajatorul in cazul in care salariatul

sdvarseste o abatere disciplinara sunt:

Avertismentul scris — cu ocazia primei abateri constatati, daci aceasta nu este

evaluatd de cétre persoana sau comisia numita pentru cercetare disciplinara, ca

o abatere grava,

In cazul in care persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinara a

stabilit faptul ci abaterea este grava, poate fi aplicatd o sanctiune alta decat

avertismentul scris inclusiv cu ocazia primei abateri.

In cazul in care persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinard

prealabild constata ca se intrunesc conditiile pentru abaterea prevazuta la art. 12,

alin. (1) va fi desfacerea disciplinari a contractului de munci.
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4

Una dintre sanctiunile permise de lege, alta decat avertismentul scris — incepand

cu ocazia celei de-a doua abateri.

Art. 27 Reguli referitoare la procedura disciplinard si pasii procedurali pentru

sanctionarea disciplinari

(M

)

€))

Gy

(%)

(6)

(7

Ca urmare a sesizdrii oricarui salariat, la conducerea Angajatorului, ca urmare a
sesizdrii de cétre structura de Resurse Umane sau ca urmare a autosesizarii
acesteia cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare sau a constatarii
incalcarii de citre un salariat a normelor legale, uneia sau mai multor prevederi
ale regulamentului intern, contractului individual de munci 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 Roméana” poate dispune efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie 1n acest sens.
Angajatorul poatc inchcia un contract cu un tert avocat sau jurist spccializat in
legislatia muncii ce isi va asuma rolul unei comisii de disciplina.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul este convocat
in scris de persoana / comisia / tertul Tmputernicit(d) de cdtre Angajator s
realizeze cercetarea disciplinard prealabild, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii si lucrdrilor de cercetare odaté cu aceasta.

Convocarea este programatd doar in timpul orelor de program si doar daci
salariatul cercetat se afld, in ziua respectiva, in localitatea in care se desfasoara
cercetarea disciplinaré.

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

Participarea la lucrérile de cercetare disciplinard prevaleazi fatd de orice altd
activitate de serviciu.

Singurul motiv obiectiv pentru neparticiparea la lucrdrile de cercetare
disciplinard 1l reprezinta deplasarea salariatului in altd localitate, in interes de

serviciu concomitentd cu imposibilitatea acestuia de a participa la lucrdrile de
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cercetare disciplinard prin instrumente electronice, cu ajutorul mijloacelor
electronice puse la dispozitie de citre Angajator, in interes de serviciu.

(8) In cazul in care salariatul se afli 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 videoconferinti sau
telefonic. in acest caz, lucrrile se inregistreaza.

(9) in cazul in care salariatul nu dispune de instrumente electronice de serviciu la
dispozitia sa, acesta se deplaseazi in localitatea in care se afla, la un Oficiu
Pogtal informatizat din apropierea sa, unde i se pune la dispozitie infrastructura
necesard pentru participarea in regim de videoconferinti sau telefonic la
lucrarile de cercetare disciplinara. In acest caz, lucririle se inregistreaza.

(10) In cursul lucririlor cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si
formuleze si sd sustind toate apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei
imputernicite sd realizeze cercetarea disciplinard prealabild toate probele si
motivatiile pe care le consideri necesare.

(11) Salariatul are dreptul si cunoasca toate actele si faptele cercetirii si sa depuna,
in apdrare, probele pe care le considera necesare, fie in format fizic, cu numar
de Tnregistrare emis de persoanele care efectueazi cercetarea, in cazul in care
intrevederea se realizeaza fizic, fie in format electronic.

(12) Persoana / Comisia / Tertul numit(a) pentru efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile are obligatia de a redacta minuta lucrarilor cercetdrii care va contine
stenograma intélnirii i in cadrul cdreia se va preciza pozitia salariatului fata de
fapta pe care a comis-o si imprejurdrile invocate in apdrarea sa.

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

(14) Indicarea subiectului abaterii disciplinare, adicd descrierea abaterii disciplinare
ce a fost sesizatd si circumstantele in care aceasta a fost savarsiti sau, dupi caz,
nu a fost savarsita.

(15) Descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinari prealabili si
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(16)

(7

(18)

(19)

ascultarea salariatului

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

Anexe contindnd minuta si toate probele si documentele depuse la dosar atat de
cdtre comisia de cercetare, cdt si de salariat.

Persoana / comisia numita pentru efectuarea cercetérii disciplinare intocmeste
procesul verbal in maxim 48 de ore de la derularea lucrarilor sedintei de
cercetare disciplinara.

La lucrérile intrevederilor de cercetare disciplinara pot participa, fird 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. 28 Decizia de sanctionare

M

)

Dupi finalizarca lucririlor persoanci / comisici de disciplind, consemnate in
cadrul procesului verbal inaintat de citre aceasta, Angajatorul va emite una
dintre urmatoarele decizii:

a. Neaplicarea vreunei sanctiuni;

b. Aplicarea sanctiunii cu avertisment scris;

c. Aplicarea unei alte sanctiuni.

Angajatorul dispune aplicarea sau, dupa caz, neaplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o decizie emisd Tn forma scrisa, in termen de 2 zile lucratoare de la data

aprobdrii procesului verbal de catre Angajator.

Art. 29 Comunicarea deciziei

(M

03]

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se realizeazd conform procedurii interne de comunicare a
Angajatorului sau, in imposibilitatea de aplicare a acesteia, se preda personal
salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin

scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
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Art. 30 Clauza de confidentialitate

M

(2)

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.

Modificarea caracterului informatiilor din ,caracter confidential” in ,caracter

public” poate fi realizata doar prin decizie a conducerii Angajatorului.

Art. 31 Managementul documentelor

M

Intocmirea, redactarea, avizarea, aprobarea prin semndturd si circulafia
documentelor intre compartimente sau alte structuri / entitti organizatorice se
realizeazi electronic, cu ajutorul aplicatiilor de redactare, semniturii electronice
si platformelor de transfer si stocare de documente disponibile, conform

Regulamentului de Organizare si Functionare specific.

(2)In cazul in care acesta nu specifici o metodologie pentru fluxul de documente in

format electronic, circulatia si aprobarea prin semnituri se realizeazi in format

fizic.

Art. 32 Protectia datelor cu caracter personal

M

)

(€)

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 conservd dovada consimtdmantului salariatilor pentru
prelucrare.

Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat
al Angajatorului i exprima consimtimantul pentru prelucrarea datelor lor
personale inscopul acorddrii facilitatilor respective in conditiile previzute in

acordul de acordare a facilitatilor.
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(4) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu
orice neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu
character personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor
Angajatorului, 1n legéturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
legdtura cu orice incident de naturd sd duca la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

(5) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea
se face telefonic si in scris.

(6) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzis.

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

Art. 33 Criteriile de evaluare profesionald a salariatilor. Criteriile de evaluare
profesionala se vor impérti in urmatoarele categorii:

(1) Ceriteriile de evaluare profesionald se vor impérti in urmétoarele categorii:

a. Criterii generale
i. Orientarea spre indeplinirea agteptarilor clientilor;
ii. Responsabilitatea;
iii. Seriozitatea;
iv. Onestitatea;
v. Adaptabilitatea;
vi, Lucrul in echipa;
vii. Comunicarea;
viii. Managementul timpului;

(2) Ceriterii specifice
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a. Atingerea obiectivelor masurabile si incadrate in timp trasate de citre
conducdtorul ierarhic superior;

b. Atingerea indicatorilor de performanti stabiliti de citre conducatorul ierarhic
superior sau documentele normative intern aplicabile;

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

d. Indeplinirea atributiilor de serviciu descrise in cadrul fisei postului.

Art. 34 Pasi procedurali pentru evaluarea profesionali

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

(2) Interviul este sustinut de cdtre o comisie de evaluare formati din conducitorul
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 citre conducatorul
unitdtii organizatorice superioare celei din care face parte persoana evaluata,
dintre salariatii cu functie de conducere similari cu cea a conducitorului ierarhic
superior, absolventi ai programului intern de pregitire profesionald organizat de
citre Angajator, in domeniul resurselor umane.

(4) in cazul in care nu existd unitate organizatorica superioard sau nu existd un
absolvent al programului intern de pregitire profesionald disponibil,
desemnarea celui de-al doilea membru al comisiei se realizeazi de citre
structura Resurse Umane de la nivel national.

(5) Periodicitatea evaludrii salariatului se stabileste de citre conducitorul ierarhic
superior al acestuia.

(6)  in cadrul interviului, se acords un punctaj de citre 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.

(7)  Subiectele pentru examenul sustinut electronic se realizeazi de citre structura

Resurse Umane si sunt aprobate de catre Directorul General.
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®

)

(10)

an

(12)

(13)

(14)

Examenul sustinut electronic genereaza un punctaj automat.

Ponderile punctajelor de la interviu, respectiv examenul electronic, reprezinta
cite 50% din punctajul final. in cazul in care nu existd subiecte de examen
aprobate de citre Directorul General, ponderea interviului va fi de 100%.
Obtinerea unui punctaj de peste 70% din total constituie calificativul
Lcorespunzitor’;

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

Rezultatele evaludrii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:

a. Selectiei salariatilor in vederea promovarii;

b. Selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective;

c. Selectiei salariatilor corespunzatori / necorespunzatori profesional.
Obtinerea calificativului ,,necorespunzitor” poate atrage concedicrea
salariatului pentru necorespundere profesionald.

Pentru respectarea art. 21.6 din contractul colectiv de munca valabil in perioada
31.10.2022 - 31.01.2024, 1n cazul in care evaluarea profesionala se realizeaza
cu scopul constatarii corespunderii / necorespunderii profesionale, in vederea
concedierii pentru motiv de necorespundere profesionala (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. 35 Formarea profesionali

M

)

3)

Formarea profesionald a salariatilor se realizeaza de cétre Angajator conform

prevederilor legale.

Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor

ocupationale.

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urméatoarele forme:

a. Participarea la cursuri organizate de catre Angajator sau de catre furnizorii
de servicii de formare profesionala din tard sau din strainatate;

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

c. Stagii dc practic si spccializarc in fard si in strainatatc;
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Q)

(5)

(6)
(N

®)

)

(10)

an

(12)

(13)

(14)

d. Ucenicie organizati la locul de munci;

¢. Formare individualizata;

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

Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor, cel putin o data la 2 ani acces
periodic la formarea profesionali.

Chettuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in
conditiile alin.1, se suporta de citre Angajator.

Angajatorul elaboreaza 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 inifiativa participarii la o forma de pregatire
profesionald cu scoatere din activitate, Angajatorul va analiza solicitarea
salariatului.

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fira
plata.

Salariatii au dreptul la concediu fara plata, atunci cand participa la cursuri de
formare profesionald de maxim 60 de zile calendaristice/an.

Concediile fara plata pentru formare profesionali se acordd la solicitarea
salariatului, cu acordul Angajatorului, pe perioada formarii profesionale pe care
salariatul o urmeazi din initiativa sa.

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

In cazul in care Angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala
sa participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile previzute de
lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionali, platit de
Angajator, de pana la 10 zile lucritoare sau de pani la 80 de ore.

In situatia de mai sus, indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform art. 150

din Codul Muncii.
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(15)

(16)

(17

(18)

(19)

Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la primul
alineat se stabileste de comun acord cu Angajatorul.

Salariatii care participa la formare profesionald plititd de citre Angajator vor
semna un act aditional la contractul individual de munca in care sunt specificate
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu Angajatorul care a suportat
cheltuielile.

Salariatii incadrati pe functiile de: agent postal, factor postal, oficiant, ménuitor
de valori, cartator, numarator, agent transport valori, agent curier, casier precum
si cei incadrafi pe functia de diriginte fard calificare, salarizat la nivelul I
conform gradului oficiului, dupa 6 luni vechime pe functie, vor fi examinati in
vederea acordarii adeverintei de formare profesionald la locul de munca.
Prevederile art. 35, pct. 17 se aplicd 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.

In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este
initiatd de Angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt

suportate de catre aceasta.

Art. 36 Dispozitii finale

(M

2

3)

)

(6))

Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la continutul
regulamentului intern.

Regulamentul intern se transmite in format electronic, fiecarui salariat, prin e-
mail, la adresa de serviciu @posta-romana.ro.

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

Regulamentul intern se afiseazd la Serviciul Resurse Umane din cadrul
Companiei Nationale Posta Romana si la sediul tuturor structurilor functionale
teritoriale ale CNPR, definite ca locuri de munca.

In cazul in care serverul de e-mail este indisponibil sau nefunctional la

momentul modificarii regulamentului, sefii subdiviziunilor organizatorice ale
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Angajatorului aduc la cunostinta fiecarui angajat, sub semniturd, continutul
prezentului regulament intern precum si orice modificare a acestuia si pun la
dispozitie, la cerere, in vederea documentirii si consultirii, exemplare din
Regulamentul intern.

(6) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariati din momentul ludrii la
cunostintd, fie prin transmitere prin e-mail, fie prin semnarea contractului de
munca la angajare, fie prin semnatura de luare la cunostinta in tabel emis de
catre structura de Resurse Umane.

Art. 37 Prevederi complementare

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

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

(3)  Prezentul Regulament intern intrd in vigoare la data de 27.01.2023.

(4)  Regulamentul intrd in vigoare in ziua semndrii lui. I.a aceeasi dati, se abroga

anteriorul Regulament intern al Angajatorului.

Compania Nationali ,,Posta Romana”

Director General
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