
POSTA ROMANA
RV

S:lffi -ilrh-ffi
Gom[ania ]lationala Posta Bomana $.["
Bd. Dacia nr. !4O, sector 2, 020065, Buflresti
Tel: (+4) O2I2OO7 303 Fax: (+4)0272007 47O

\MNW.posta-romana.rc

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

P-_E 
C rzr A

*'... lj. 1.. ...,... /.fl .'.Q.i,. )ctrb
in temeiul prevederi lor:

H.G. nr. 37111998 privind infiinfarea Companiei Nalionale,,Pogta RornAnd" S.A. prin

reorganizarea Regiei Autonorne Pogta Romdnd;

Hotdrdrii Consiliului de Administra{ie nr. 160121.10.2022 privind numirea domnului Florin

Valentin $tefan in funcfia de Director Generalal C.N. Po;ta RomAnd S.A.;

Avdnd in vedere adresa de informare gi consultare a sindicatului reprezentativ cu nurndrul

l 0 r /88/1 0.01 .2023.

Directorul General al Companiei Nafionale,oPo;ta Romflni" S.A.

DECIDE:

Art. I Se adopti Regulamentul Intern anexat prezentei.

Art, 2 Prezenta Decizie va fi comunicatl de cltre Departamentul Resurse Umane ;i
Responsabilitate Sociali conform procedurii in vigoare la data prezentei.

Art. 3 Prezenta Decizie devine efectivd incepAnd cu data de 27 ianuarie 2023.

Comnania Nalionalii .,Posta Romdnd". denumitd tn continuare Angaiatorul,

in scopul respectirii prevederilor

- Legii nr. 5312002 privind Codul Muncii, cu modificdrile ulterioare;

- Ordonanlei Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor

de discriminare, republicatd, modificata prin Legea nr.16712020

- Normele de aplicare a prevederilor OUG nr. 15812005 privind concediile gi

indemnizaliile de asigurdri sociale de sdndtate;

- OUG nr.9812010 privind identificarea, desemnarea gi protecf ia irrfrastructurilor critice;

- Legii nr. 81/201 8 privind reglementarea activitdtii de telemuncd;
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- Directiva 20061541CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006

privind punerea in aplicare a principiului egalitdtii de ganse Ei al egalitdlii de tratament

intre bdrbafi gi femei in materie de incadrare in muncd qi de muncS;

- Directiva (UE) 201911152 aParlarnentului si a Consiliului din 20 iurrie 2019 privind

transparenfa ;i previzibilitatea condiliilor de muncd in Uniunea Europeand;

- Prevederile art.5 (2), aft.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. 9612003 privind protecfia maternitdtii la locurile de rnuncd;

- Legii nr 20212002R privind egalitatea de ganse gi de tratament intre fernei gi bdrbafi;

- Legii nr. 319 privind protectia gi securitatea muncii actualizatd;

- Regulamentului nr.679 din27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice irr ceea

ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera circula{ie a acestor

date,

emite unn6torul:

REGULAMENT INTERN

DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, urmdtorii termeni au urmdtoarele inlelesuri:

Conducitorul ierarhic superior- persoana care ocupd funcJia imediat superioard unui anumit

post iri orgarrigrama Angajatorului qi care asigurd coordonarea gi supravegherea activitdfii

acestuia;

Conducerea inseamnd Directorul Generalimputernicit/numit sau orice alte persoane cu func{ii

de conducere pe care acesta le-a mandatat in acest scop;

Evaluarea salaria{ilor - procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionalS a

acestora;

Parte terli - inseamnd o persoand fizicd sau juridicd, autoritate public6, agenfie sau organism

altul decat persoana vizatd,, operatorul, persoana imputernicitd de operator gi persoanele care,
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sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate

sd prelucreze date cu caracter personal;

Politicile qi Procedurile Interne inseamnd politicile gi procedurile adoptate ;i implementate

in calitate de Angajator, precum ;i orice alte politici qi proceduri care vor fi adoptate gi

comunicate salaria{ilor de cdtre Angajator in viitor; toate Politicile gi Procedurile Interne vor fi

afigate/comunicate pentru informarea salarialilor ;i vor avea un caracter obligatoriu pentru

salariafi din momentul in care au fost comunicate/afigate;

Prelucrare date cu caracter personal - inseamnd orice operaliune sau set de operafiuni

efectuate asupra datelor cll caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,

cu sau fdrd,utilizarea de mijloace automatizate, curn ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,

structurarea, stocarea, adaptareasau rnodificarea, extragerea, consultarea,utilizarea, divulgarea

prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozilie irr orice alt mod, alinierea sau

combinarea, restric!ionarea, gtergerea sau distrugerea;

Salariat inseamnii orice persoand care intra in rapofturi de muncd cu Angajatorul, indiferent

de functia sau postul sdu;

Comunicare - inseamnd. luarea la cunogtinfd 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 poten{ial exploziv.

Art. I Scopul regulamentului intern Prezentul Regulament intern concretizeazd., cu

respectarea prevederilor Legii 5312003 privind Codul Muncii, regulile privind:

(l) incheiereacontractului individual de muncS;

(2) Timpul de rnuncd gi timpul de odihnd;

(3) Plata salariului;

(4) Reguli privind protecfia, igiena sdndtatea gi securitatea in muncd (sistemul de

securitate ;i sdn6tate in muncd, precum qi cerinlele de igiend);

(5) Reguli privind respectarea principiului nediscrirnin[rii qi al inlSturdrii oricdrei

forme de incdlcare a demnitdlii reglementate de legea 20212002R;

(6) Mdsuri de proteclie sociald reglementate de O.U.G. nr.9612003 privind protec{ia

rnaterrrita{ii la locurile de muncd;
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(7) Drepturile gi obligaliile Angajatorului qi ale salaria{ilor reglernentate de

legislalie;

(8) Procedura de solufionare pe cale amiabi16 a conflictelor individuale de rnuncd;

(9) Procedura de solufionare a cererilor sau reclamaliilor individuale ale salarialilor;

(10) Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

(l l) Abaterile disciplinare gi sancfiunile aplicabile;

(12) Reguli referitoare la procedura disciplinar6;

( I 3) Modalitdlile de aplicare a altor dispozilii legale sau contractuale specifice;

(14) Criteriile qi procedurile de evaluare profesionalS a salaria{ilor;

(15) Prevederile privind salarizarea, condiliile de rnuncd qi alte drepturi ce decurg

din raporturile de muncd, in absen{a unui contract colectiv de munci aflat in

vigoare.

(16) Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la conlinutul

regulamentului intern.

Art.2 Aplicabilitatea regulamentului intern

(l) Regulamentul se aplicd tuturor salarialilor Angajatorului, precum qi tuturor

persoanelor care deruleazd un contract de rela{ii de muncd, precum internship,

ucenicie, voluntariat gi altele (C.Civ.), iar respectarea acestuia este obligatorie.

(2) in cazul in care unele prevederi cu privirelasalarizare, corrdilii de muncd sau

alte drepturi ce decurg din raporturile de muncd sunt prevdzute in cadrul

prezentului regulament gi sunt superioare prevederilor din cadrul contractului

colectiv de muncd, se aplicd prevederile din cadrul regularnentului intern.

(3) in cazul in care unele prevederi sunt stipulate in cadrul prezentului regulament

;i nu sunt stipulate in nici un mod in cadrul contractului colectiv de muncd ;i
ttici uu intrd in contradic{ie cu unele prevederi ale acestuia, se aplicd prevederile

din cadrul regulamentului intern.

Art.3 incheierea contractului individual de munci

(l) in vederea stabilirii concrete a drepturilor gi obliga{iitor salarialilor, angajarea

se realizeazd prirr incheierea unui contract individual de muncd prevdzut in

anexd la prezentul regulament.
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(2) incheierea contractului irrdividual de muncd, se face pe bazacondiliilor stabilite

de lege, cu respectarea drepturilor fundamentale ale omului gi numai pe criteriul

aptitudirrilor qi competen{ei profesionale, iar clauzele acestuia nu pot contine

prevederi contrare sau drepturi sub sau peste nivelul prevdzut prin acte

normative sau prin prezentul Contract.

(3) Contractul individual de murrcd se incheie inbaza consirntdmdntului p5(ilor, in

formb scrisS, in limba romAnS, anterior inceperii activitdtrii de cdtre salariat.

ObligaJia de incheiere a contractului individual de muncd in fonnd scrisd revine

ei.

(4) Munca prestatd in terneiul unui contract individual de muncd conferd salariatului

vechime in muncd.

(5) Munca prestatd in temeiul unui contract individual de muncd ?n cadml

urrndtoarelor unitS{i constituie vechime in sistemul pogtal:

a. Pdnd ladata de 01.07.1991: Direcfiile Judelene de Po;t[;i Teleuonrunica[ii,

Direcfia de Pogtd a Municipiului Bucuregti, Oficiul Special Transporturi

Pogtale, Direc{ia de Transporturi Pogtale Bucuregti, Oficiul Special de

Editarea Timbrelor ;i Controlul Marrdatelor, Direclia de Expediere a Presei;

b. in perioada 01.07.1991-01.07.1998: toate structurile organizatorice din

componenta Regiei Autonome Poqta RomAn6;

c. incepdnd cu data de 01 .07.1998: toate structurile organizatorice din

componenfa Companiei Nalionale Poqta RomAnd S.A.;

d. Perioada lucratd la Postcom S.A., UTI, Romprest, G4S, societdfi comerciale

cu activitate de pazd, ;i protecfie de cdtre salarialii reangajali in sistemul

pogtal, dupd expirarea contractelor comerciale de prestdri servicii incheiate

intre Angajator;i agen{ii economici menlionafi mai sus.

(6) Perioada lucratl la urmdtoarele unit6li economice:

a. intreprinderea Poligraficd Filaret Bucuregti

b. hnprimeria BdnciiNafionale a Republicii Socialiste RomAnia

c, intreprinderea Poligraficd Fabrica de Timbre Bucuregti

d. Fabrica de Tirnbre S.A. Buuuresti.
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(7) Anterior incheierii sau modificdrii contractului individual de rnuncd,

Angajatorul are obliga{ia de a informa persoana selectatd in vederea angajdrii

ori, dupd caz,salariatul, cu privire la clauzele eserrJiale pe care intentioneazd sd

le inscrie in contract sau sd le modifice.

(8) Obliga{ia de informare a persoanei selectate ?n vederea arrgajdrii sau a

salariatului se considerd indeplinitd de cdtre Angajator la momentul sernndrii

contractului individual de rnuncd sau al actului adilional, dupdcaz.

(9) E,lementele din inforrnare se vor regdsi gi in con{inutul contractului individual

de muncd.

( 10) Orice modificare a unuia dintre elementele prevdzute in contractul individLral de

muncd, in timpul executdrii acestuia, impune incheierea unui act adilional la

contract. in mod excepfional in situa{iile de inlocuire a posturilor vacante,

temporar vacante sau ai cdror titulari sunt retrogradati sau schimbali temporar

din functie, in cazul sporurilor / adaosurilor care se acordi in raport cu

indeplinirea urrei condilii de vechime, precum qi dacd o asemenea modificare

este prevdzutd in mod expres de lege sau ?n prezentul Contract, actele adilionale

pot fi incheiate ulterior.

(11) Cu privire la infonnatiile furnizate, prealabil incheierii contractului individual

de muncd sau pe parcursul executdrii acestuia, inclusiv pe durata concilierii,

intre pd(i poate interveni un contract de confidenlialitate.

(12) in situaJia in care Angajatorul nu iqi executd obligatia de informare prevdzutd

anterior, persoana selectatd in vederea angajdrii ori salariatul, dupd caz, are

dreptul sd sesizeze, in termen de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei

obligatii, instanta judecdtoreascd competentd gi sd solicite despdgubiri

corespunzdtoare prejudiciului pe care l-a suferit ca urmare a neexecutdrii de

cdtre Angajator a obligaliei de informare.

( I 3) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de muncd ori

pe durata concilierii unui conflict individual de muncd, oricare dintre pi(i poate

fi asistatd de cdtre un consultant extern specializat in legislaJia muncii sau de

cdtre un reprezerrtant al sindicatului al cdrui membru este, conform propriei
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opJiurri, cu respectarea prevederilor art. 3, pct. I 1.

(14) Angajatorul poate incheia oricare din formele de contract individual de muncd

prevdzute in Codul Muncii, inclusive in regirn de telemuncd, precum gi alte

tipuri de contracte reglementate prin lege, in func{ie de necesitdlile

Angajatorului.

(15) Contractul individual de muncd se incheie pe durati nedeterminat5.

( I 6) Contractul individual de rnuncd se poate incheia gi pe duratd deterrninatd numai

pentru cazurile Ei situaliile prevdzute de lege.

(17) Se poate incheia contract irrdividual de rnuncd pe duratd detenninatd gi pentru

asigurarea furnizdrii permanente a serviciului universal, prin infiin{area de

posturi pe perioada concediilor de odihnd ale salariatilor care ocupd posturi

unice, in cazul localitSjilor unde Angajatorul nu are alli salariafi cu aceeagi

calificare.

( 1 8) Contlactul individual de nruucd pe duratd detelnr inatd se poate incheia qi pentru

posturile din cadrul Administraliei Centrale.

(19) Contractul individual de muncd pe duratd determinatd nu poate fi incheiat pe

duratd mai mare de 36 luni, cu excepfia prevederilor art.84 alin. (2) din Codul

Muncii.

(20) Prelungirea contractului individual de muncd pe duratd determinatd se face in

condiliile legii.

(21) intre aceleagi pdr{i se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de

muncd pe duratd determinat6.

(22) Contractele individuale de muncd pe duratd determinatd incheiate in termen de

3 luni de la incetarea unui contract de muncd pe duratd determinatS, sunt

considerate contracte succesive si nu pot avea o duratd mai mare de 12 luni

fiecare.

(23) Angajatorul are obligaJia sd informeze salaria{ii angaja[i cu contract individual

de muncd pe duratd deterrninatd despre locurile de muncd vacante sau care vor

deveni vacante, corespunzdtoare pregdtirii lor profesionale, gi sd le asigure

ascesul la aseste locuri de muncd in condilii egale cu cele ale salariaf ilor angaja[i
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cu contract individual de muncd pe perioadd nedeterminatd.

(24) Referitor la condiliile de angajare qi de muncd, salariaJii cu contract individual

de muncd pe duratd determinatd nu vor fi trata{i rnai pu}in favorabil dec6t

salariatii cu contract individual de muncd pe perioadd nedeterminatd

cornparabili, numai pe rnotivul duratei contractului individual de rnuncd, cu

exceptia cazurilor in care tratamentul diferit este justificat de motive obiective.

(25) in sensul art. 3, pct. 23 gi pct. 24, salariatuL cu contract individual de rnuncd pe

perioadd nedeterminatd comparabil reprezintd salariatul al cdrui contract

individual de rnuncd este incheiat pe duratd nedeterrninatd gi care deslbqoard

aceeagi activitate sau una similard, in aceeagi unitate, av6ndu-se in vedere

calificareal aptitudin i le profesionale.

(26) Atunci cArrd nu existd un salariat cu contract individual de rnuncd incheiat pe

duratd nedeterminatd comparabil in aceeaqi unitate, se au in vedere dispoziliile

din Contract aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementdrile legale in domeniu.

(27) Pentru incheierea unui contract individual de muncd, Angajatorul organizeazd,

un examen sau concurs pentru angajare care se realizeazd in conformitate cu

procedura de evaluare profesionald de maijos.

(28) Criteriile de evaluare profesionald in vederea angajdrii sunt urmdtoarele:

a. Criterii generale:

i. Orientarea spre indeplinirea aqteptdrilor clienfilor;

ii. Responsabilitatea;

iii. Seriozitatea;

iv. Onestitatea;

v. Adaptabilitatea;

vi. Lucrul in echip6; perioadd nedeterminatd

vii. Comunicarea;

viii. Managementul timpului;

b. Criterii specifice
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i. in cadrul fiec[rui loc de muncd' sunt stabilite criterii sPecifice Prin

Regulamentul de Organizare El Func!ionare al subdiviziunii

organizatorice in care locul de munci este incadrat'

(29)incheiereacontractLrluiirrdividualdemunc6serea|izeazdconformurmatoarei

proceduri de evaluare profesionald qi cu respectarea urmdtorilor pagi:

a. Organizarea unui interviu;

b. Parcurgerea perioadei de prob6'

(30)Interviulestesuslinutdec6treocomisiedeevaluareformatddinconducatorul

ierarhicsttperioralsalariatului_careeva|ueazlirrdeplirrireacriteriilorspecifice

qiunaldoileamembrualcomisieisalariat-careevalueazdindeplinirea

criteriilor generale'

(31)incadrulintervir,tlui,seacordiurrpunctajclec6treconducdtorulierarlricsuperlor

giurrpunctajdec6trecelde.aldoileamembrualcomisiei,fiecaredintreacestea

av0nd o ponclere de Slo/oin cadrul punctajului final al interviului'

(32)Celde.aldoileamembrualcomisieivafidesemnatdec6treconducdtorul

unitatiiorganizatoricesuperioareceleidincarefacepartepersoallaevaluatS,

dintresalarialiicufurrcliedeconduceresimilar6cuceaaconducbtoruluiierarhic

superior,absolvenliaiprogramuluiinterndepregdtireprofesionalSorganizatde

cdtreArrgajatorindomeniulresurselorumaneqiparteacorpuluirraliorralde

intervievatori' 'oari sau nu existd un

(33) in cazul in care nu exist[ unitate organizatoricd supert

absolventalprogramuluiinterndepregdtireprofesionalbdisponibil,partea

corpuluir-rafionaldeintervievatori,desemnareaceluide-aldoileamembrual

comisieiserea|izeazidec6trestructuraResurseUmanedelanivelnafional.

(34)PeriodicitateaevaluiriisalariatuluisestabileEtedec6treconducitorulierarhic

suPerior al acestuia'

(35)incazulincarepepostconcureazdunsingurcandidat,acestapoatefiinvitatla

parcurgereaperioadeideprob6dac6oblinelainterviuunpunctajdeminimT0%

din maxim'

(36)incazulincarepepostconcureaz6maimullicandidali,vafiinvitatpentru
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parcurgerea perioadei de probd candidatur cu punctajur mai mare.
(37) Pentru parcurgerea perioadei de probd, candidatul semneazd contractul

individual de munc6.

(38) Durata perioadei de probd se stabileqte de cdtre conducdtorul ierarhic superior
al viitorului salariat, conform reglementdrilor legale.

(39) Perioada de probd este de maxim 90 de zile calendaristice pentru func{iile de
executie gi de rnaxim 120 de zile calendaristice pentru funcfiile de colducere.

(40) Salariatul incadrat cu contract pe duratd deterrninatd poate fi sup1rs unei perioade
de probd, care nu va depdgi:

a' 5 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai rnicd
de 3 luni;

b' l5 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului incliviclual de muncd cuprinsd
intre3gi6luni;

c' 30 de zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de rnuncd mai
mare de 6 luni;

d' 45 de zile luudtoare in cazul salarialilor incadrati irr funclii de conducere,
pentru o duratd a contracturui individuar de muncd mai mare de 6 rurri.

(41) Salariatul incadrat cu contractului individual de muncd pe duratd determinatd
poate fi supus unei perioade de probd, care nu va depdqi:

a' 5 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de rnuncd rnai micd
de 3 luni;

b' 15 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncd cuprinsd
intre3gi6luni;

c' 30 de zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai
mare de 6 luni;

d' 45 de zile lucrdtoare in cazul salariatilor incadrali in functii de conducere,
pentru o durati a contractului individual de muncd mai mare cle 6 luni.

(42) Yerificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap, in
funcfii de execufie, se rcalizeaz?i exclusiv prin modalitatea perioadei de probd
de 45 de zile lucrdtoare.
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(+g) in cazul muncitorilor necalificali, cu excepf ia persoanelor cu handicap, perioada

de probd este de 5 zile.

(44) Perioada de probd se finalizeazd. cu un raport de probd realizat de cdtre

conducdtorul ierarhic superior salariatului / salarialilor.

(45) Persoana care a oblinut un punctaj minim de 90Yo in cadrul perioadei de probd i

se acordd calificativul ,,corespunzitor" iar Contractul Individual de Muncd

rdrndne in vigoare.

(46) Persoanei care a oblinut un punctaj mai mic de 90%o in cadrul perioadei de probd

gi nu a oblirrut calificativul ,,corespunzdtor" la evaluarea profesionald ii este

trarrsrnisd o notificare scrisd cu privire la incetarea, fdrd preaviz. a contractului

individualde muncd.

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

(48) incadrarea in muncd a persoanelor in cadrul Companiei se face in funclie de

ncccsitdlilc Angajatorului, in limitclc stabilite prin organigramd, {in0ndu-se

seama de condiliile pietei muncii, aptitudinile, pregdtirea profesionald qi

optiunea persoanei ce urmeazd a se incadra in muncd.

(49) Angajarea personalului in cadrul Companiei se face in conformitate cu

procedura de angajar e pr ezerftatd anterior.

(50) Acceptarea la concurs / examen pentru angajare / promovare a unui candidat se

va face numai dacd sunt indeplinite cumulativ urmdtoarele condilii:

a. Sd cunoascd limba romdn6;

b. Sd aibd vdrsta minimd de l6 ani sau 2l de ani pentru cazurile prevdzute de

lege.

c. Sd aibd studiile gi pregdtirea necesard ocupdrii postului pe care urmeazdafi

angajat, precum gi celelalte condilii minime prevdzute in Lista funcliilor.

(51) Directorul General aprobd derogdri pentru condilia de studii.

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

a. Persoanele care au calitatea de asociat, aclionar, administrator (afin ;i/sau

interpus) ;i/sau de{in funcfii de conducere la firme care desldgoard activitdli

concurenliale Angajatorului, servicii pogtale, curierat, cditarc gi tipdrirc;
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b. Persoanele care intenfioneazd sd ocupe posturi de agent pogtal qi care nu delin

titluri de proprietate asupra spaJiului pe care il pun la dispozilie pentru

deschiderea agen!iei. cu excepfia celor care aduc acceptul scris al

proprietarului pentru desligurarea activitAtrii;

c. Persoanele care, la data organizdrii concursului/?rrcheierii contractului

individual de muncd, prezintd, cazier judiciar din care rezultd cd au fost

condamrrate pentru fapte incornpatibile cu funclia gi/sau certificat de

integritate compoftamentald cu men!iuni.

(53) Absolvenfii institu{iilor de invd{drn6nt superior se incadreazS, la debutul lor in

profesie, in conformitate cu legislafia in vigoare.

(54) Pe durata perioadei de probd salariatul se bucurd de toate drepturile gi are toate

obligaJiile prevdzute in legislatia muncii.

(55) Pe durata sau la sfArgitul perioadei de probd, contractul individual de muncd

poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisS, fdt'd preaviz, la iniliativa oricdreia

dintre pdrfi, fdrd, a fi necesard motivarea acesteia.

(56) Pe durata executdrii unui contract individual de muncd nu poate fi stabilitd decAt

o singurd perioadd de probd pe aceea;i funclie.

(57) Salariatul va fi supus la o noud perioadd de probd in situatia in care acesta

promoveazd in condiliile prezentului Contract, intr-o noud funcfie.

(58) Neinformarea salariatului anterior incheierii sau rnodificdrii contractului

individual de muncd cu privire la perioada de prob6, duce la decdderea

Angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului printr-o

asemellea modalitate.

(59) Perioada de probd constituie vechime in munc6.

(60) Perioada in care se pot face angajdri succesive de probd ale mai multor persoane

pentru acelaqipost este de maximum l2 luni.

(61) Pentru salarialii care lucreazd cu timp parlial, in turnus, programul de lucru,

aprobat de geful locului de munc6, se va constitui anexd la contractul individual

de muncd, at6t inilial cAt Ei ori de cdte ori va fi modificat.

(62) Salariatul incadrat cu contract de rnuncd cu tinrp parfial se bucurf, de drepturile
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Art.4

salariatilor cu nonnb intreagd, in condiliile prevdzute de lege gi de Contract.

(63) Drepturile salariale se acordd propo(ional cu timpul efectiv lucrat, raportat la

drepturile stabilite pentru programul normal de lucru.

(64) Angajatorul este obligat ca, in mdsura in care este posibil, sd ia in considerare

cererile salariaJilor de a se transfera fie de la un loc de muncd cu normd intreagd

la unul cu fracfiune de rrorm6, fie de la un loc de muncd cu fractiune de normd

la un loc de muncd cu normd intreagd sau de a-gi mdri programul de lucru, in

cazul in care apare aceastd oportunitate.

(65) Angajatorul este obligat sd informeze la timp cu privire la aparilia unor locuri

de rnuncd cu fracliune de norrnd sau cu normd intreagd, pentru a facilita

transferurile de la normd intreagd la fractiune de normd gi invers.

(66) Angajatorul asigurl, in mdsura in care este posibil, accesul la locuri de muncd

cu fractiune de normd la toate nivelurile.

Modificarea contractului individual de muncl

(l) Contract individualde muncd poate fi modificat nurnaiprin acordul pdrtilor.

(2) Cu titlu de exceplie, modificarea unilaterald a contractului individual de muncd

este posibilS numai in cazurile gi in condiliile prevdzute de Codul Muncii.

(3) Modificarea contractului individual de muncd se face prin act adilional gi se

referd la oricare dintre urmltoarele elemente:

a. Durata contractului;

b. Locul muncii'

c. Felul muncii;

d. Condiliile de muncd;

e. Salariul;

f. Timpul de muncd gitimpul de odihn6.

(4) Angajatorul poate modifica temporar locul gi felul muncii, 1dr6 consimldmdntul

salariatului, gi in cazul unor situatii de fo(d major6, cu titlu de sanctiune

disciplinard sau ca mdsurd de protectie a salariatului, in cazurile gi in condiliile

previzute de Codul Muncii.
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Art.5

(5) Delegarea qi detagarea salarialilor, se face in condiliile prevdzute de lege gi cu

respectarea drepturilor prevdzute in Contract.

(6) Locul muncii poate fi rnodificat unilateral de cdtre Angajator prin delegarea

salariatului intr-un alt loc de muncd decAt cel prevdzut in contractul individual

de muncd.

(7) Pe durata delegdrii, salariatul igi pdstreazd func{ia gi toate celelalte drepturi

prevdzute in contractul individual de rnuncd.

(8) Refuzul salariatului de a accepta o modificare definitivd a clauzelor referitoare

la felul muncii, locul rnuncii, cdnd aceasta presupune schirnbarea localitSlii sau

a drepturilor salariale, nu dau dreptul celui care angajeazS, de a proceda la

desfacerea unilaterald a contractului individual de muncd pentru acest motiv.

Pensionarea

(1) Salariafii pensionali pentru limitd de vdrst5, pensionafi pentru limitd de vdrstd

cu reducerea vdrstei staudald, pensionali urticipat, pensionali anticipat parfial,

precum gi cei cdrora le-a incetat de drept contractul individual de muncd la data

comuniclrii deciziei medicale asupra capacitdlii de muncd in cazul invaliditalii

de gradul I sau II, vor primi o gratificatie o singurd datd, al cdrei cuantum se

stabilegte in funcfie de vechimea totald in sistemul de pogtd, dupd cum urrneazd:

a. intre 5-10 ani: un salariu mediu

b. intre l0-20 de ani: 2 salarii medii

c. 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.

(2) De asemenea,beneficiazd de prevederile de maisus;i salariatele care au optat

pentru continuarea executdrii contractului individual de muncd pdnd la

implinirea vArstei de 65 ani, in condiliile dispoziliilor Codului Muncii, cdrora le

inceteazd contractul individual de muncd la initiativa salariatelor, inainte de

impl in irea acestei vdrste.

(3) Salarialii pensionali de invaliditate in urma unui accident de muncd care nu a

fost provocat din virta salariatului vor primi o gratificatie, o singurS dat6, al c[rei
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cuantum se stabileqte irr func{ie de vechimea totalS in sistemul de pogtd, dupd

cum ttrmeazS:

a. irrtre l-5 ani,3 salarii debazd de incadrare a persoanei respective;

b. intre 5- 1 0 ani, 5 salarii de bazd de incadrare a persoanei respective;

c. irrtre l0- I 5 arri, I 0 salarii de bazd de incadrare a persoanei respective;

d. intre 1 5-20 ani, I 5 salarii debazd de incadrare a persoanei respective;

e. intre 20-25 ani,20 salarii debazd, de incadrare a persoanei respective;

f. intre 25-30 ani,25 salarii debazd, de incadrare a persoanei respective;

g. peste 30 ani, 30 salarii debazd de irrcadrare a persoanei respective.

(4) Nu vor beneficia de drepturile prevdzute la aft. 13, alin. l, lit. a), b), c), d), e), f)

cei care la data pensiondrii se afld in curs de cercetare disciplinard ca urmare a

producerii unei pagube sau in cercetare penald pentru fapte in legdturd cu

activitatea deslbquratd irr cadrul Companiei. in cazul in care rezultatul cercetdrii

pcnalc stabilcAtc ncinccpcrca sau scoaterea de sub urmirire penald, precum gi in

cazul in care in urma cercetdrii disciplinare se stabileqte nevinovdtia salariatului

in cauz6, vor beneficia de aceste drepturi.

(5) Aceste sume reprezintd ultima obligalie bdneascd a unitalii fa{6 de aceastd

categorie de salariati. Perioada lucratd de salaria{ii pogtali la Postcom S.A.,

Romprest, UTI, G4 se considerd vechime in sistemul pogtal.

Art.6 Durata timpului de muncd

(1) Pentru salariaf ii angajali cu normd intreagS, durata nonnald a timpului de muncd

este de 8 ore pe zi gi de 40 de ore pe sdptdmAnd.

(2) Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmAnii este, de regulS, uniformd,

de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu douS zile de repaus.

(3) in funclie de specificul unithlii sau al muncii prestate, se poate opta gi pentru o

repartizare inegalS a timpului de munc6, cu respectarea duratei normale a

timpului de muncd de 40 de ore pe sdptdm6nd.

(4) Durata timpului de muncd zilnic nu poate depdqi 12 ore,la calculul cdrora se vor

lua in considerare, dacd este cazul, gi contractele individuale de muncd

suplimentare, precurn gi munca suplimentard.
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(5) Durata maximd legal6. a timpului de muncd rru poate depdgi 48 de ore pe

sdptdrnAnd, inclusiv orele suplimentare.

(6) Prin excepJie, durata tirnpului de muncd ce include gi orele suplimentare poate

fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmAnS, cu condilia ca media orelor de

muncd, calculatd pe o perioadd de referinJd de 6 luni calendaristice, sd nu

depdgeascd 48 de ore pe sdptdm6nd.

(7) La stabilirea perioadei de referin{d prevdzutd la alineatul precedent nu se iau in

calcul durata concediului de odihnd anual qi situa{iile de suspendare a

contractului individual de munc6.

(8) Cdnd munca se efectueazd in schimburi, durata tirnpului de muncd va putea fi

prelungitd peste 8 ore pe zi gi peste 48 de ore pe sdptdrnAnd, cu condilia ca media

orelor de muncd, calculatd pe o perioadd rnaxirnd de 3 sdptdmAni, sd nu

depdgeascd 8 ore pe zi sau 48 de ore pe sdptdmdnd.

(9) Tinerii care l'lu au implinit v6rsta de 1B ani nu pot efectua ore supliureutare.

(10) Durata timpului de rnuncd a tinerilor in vdrstd de p6ni la l8 ani este de 6 ore pe

zi, respectiv 30 de ore pe siptdmAnd.

(1 l) La locurile de muncd unde, datoritd specificului activitdJii, nu existd

posibilitatea incadrdrii in durata normald a timpului zilnic de lucru, pot fi

stabilite forme specifice de organizare atimpului de lucru, dupdcaz, in turd, turd

continud, turuus, prograln frac{ionat; locurile de muncd la care se aplicd aceste

forme specifice de organizare, precum qi modalitd{ile concrete de organizare gi

evidentd a muncii prestate vor fi stabilite diferentiat in funcJie de necesitdtile

reale ale Angajatorului.

(12) Salariatul poate solicitadecalarea programului de lucru.

(13) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdmdnal,

prevdzut6 laart.6, alin. 1, este consideratd munc6 suplimentard.

(14) Salariatii pot fi chemati sd presteze ore suplimentare numai cu consimJdm6ntul

lor.

(15) Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamitdli naturale, ale unor

accidente ori ale altot' sazuri de for{6 rnajold, salariatii au obligalia de a presta
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munc6 de noaPte'

(26) Salariatul de noapte reprezintS' dupi caz:

a.Salariatulcareefectueazdmuncadenoaptecelpulin3oredintimpulsdu

zilnic de lucru;

b.Salariatulcareefectueazdmuncadenoapteinproporliedecelpulin30%din

timPul sdu lunar de lucru'

muncd suplimentard cerutd de Angajator'

(16)Muncasuplimentardsecompenseazdprinorelibereplltiteinurm[toarele90de

zile duPd efectuarea acesteia'

(17) in aceste condi{ii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele

prestate peste programul normal de lucru'

(18)incazulincarecompensareaprinorelibereplatitenuesteposibi16intermenul

prevazut|aart'6,pct.l6,irrlunaurmdtoare,muncasuplimentarbvafiplatita

salariatuluiprirraddr"rgareaunuisporlasalariucorespunzdtordurateiacesteia

confonn art' 8, pct' 12'lit'd)' art' 6' pct' 19-26'

(19)Muncaprestatdinintervaluldintreore|e22qi6esteconsideratdmunc6de

noaPte'

(20)Duratanormaldatimpultridemunc6pentrusalariatulinregimdenoapte,nu

poatedepagiomediedeSorepezi,calculatdpeoperioadbdereferinlade

maxim 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor legale privi.d repausul

slPtdmAnal'

(21)Art.6,pcl.20rruseaplicdsalarialilorcare|ucreaziiinlocuridemuncdcu

condilii deosebite' unde durata timpului de muncb este mai mici de 8 ore'

(22)incazulincareAngajatorulutilizeazSinmodfrecventmuncadenoapteeste

obligatd si informeze despre aceasta inspectoratul teritorial de munc6'

(z3)Salarialiicaredesldgoardmunc6denoaptegiauproblemedes6n6tate

recunoscutecaavAndleg6tur6cuaceastavorfitrecufilaomuncadezipentru

care sunt aP!i'

(24)Tineriicarenuauimplinitvdrstadelsaninupotprestamunc[denoapte.

(25)Femeilegravide,liuzeleqicelecareal6pteazdnupotfiobligates6presteze
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L

Art.7 Repaosul, timpul de odihni, zilele libere
(l) Repaosur sdptdm'nar este de 4g de ore consecutive, de regurd sarnbdta giduminica.

(7)

(2) in cazul in care repausul ?n zilele de sdmbdtd qi durninicd ar prejudicia interesulpubric sau desfbgurarea normard a activitdlii, repausur sdptdmdnar poate fiacordat gi in alte zile.

(3) in situalia prevdzutdla alineatul precedent, sararia{ii vor beneficia de un spor Iasalariu conforrr art. g, pct. 12,lit. a).
(4) in situalii de excep{ie zilele de repalrs sdptdmdnal sunt acordate cumulat, dupdo perioadd de activitate continud ce nu poate depdgi r4 zirecarendaristice, cuautorizarea inspectoratu r u i teritoriar de m unca.
(5) Salaria{ii al cdror repaus sdptdmdnal se acordd in condifiile alineatului precedent

au dreptul la dublul compensaliilor cuvenite.
(6) Zilele de sdrbdtoare legald ?n care nu se lucreazd sunt:

a. I gi2 ianuarie;

b. 24 ianuarie _ ZiuaUnirii principatelor 
Rom6ne;

c. Vinerea Mare, ultima zi de vineri ?naintea pagtelui;
d. Prima gi a doua zi de pagti;

e. I mai;

f I iunie;

g. Prima gi a doua zi de Rusalii;

h. Adorrnirea Maicii Dornnului;

i' 30 noiernbrie - sl?ntur Apostor Andrei cer int6i chemat, ocrotitorur
Rorn6niei;

j. I decembrie;

k. Prima 9i a doua zi de Crdciun;

l' Doud zire pentru fiecare dintre cere 3 sdrbdtori rerigioase a'uare, crecrarate
astfbl de curtere rerigioase regare, artere crecdt cere cregtine, pentru persoanere
apa(indnd acestora.

Acordarea zilelor libere se face de cdtre Angajator.
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Salarialii au dreptul gi la urmdtoarele zile libere pldtite:

a. 8 martie

b. 9 octornbrie Ziua Mondiald a Pogtei

Acordarea zilelor libere de 8 martie qi 9 octombrie nu intrerup qi nu prelungesc

CM, CFS, concediul de maternitate, concediul pentru ingrijirea copilului pdna

la implinirea vArstei de 2 ani, gi nu va conduce la angajare de personal

suplimentar.

in cadrul unora dintre subunitilile operative unde se impune asigurarea

continuitdJii serviciului pogtal sau pentru respectarea standardelor de calitate,

salariafii vor lucra gi in zilele prevdzute de art. 7 , pct. | -5, pct. 8, lit. a) si lit. b),

pct. 9, in funcJie de programul stabilit la aceste locuri de muncd.

Salarialii care lucreazd conform unui program de lucru desfbgurat pe un timp

mai mare de 6 ore, au dreptul lao pauzd de 15 minute care se ia atunci c6nd

activitatea o permite.

Durata concediului de odihnd anual se stabilegte in funcJie de vechimea in

muncd, dnpd cum urmeaz6'.

a. Salariafii aflali la prima angajare (conform art. 54.2,Lit. a din Contract)

pentru primul an de activitate - 20 zile lucrdtoare;

b. Pdnd la 5 ani - 21 zile lucrdtoare;

c. De la 5 la I I ani -22 zile lucrdtoare;

d. De la l1 la 14 ani - 23 zile lucrdtoare;

e. De la 14 la 17 ani - 25 zile lucrdtoare;

f. De la 17 la20 ani - 26 zile lucrdtoare;

g. De la 201a25 ani - 28 zile lucrdtoare

h. Peste 25 ani - 30 zile lucrdtoare.

in fiecare an calendaristic, urmdtoarele categorii de salariaJi beneficiazd de

concediu de odihnd suplimentar:

a. Salarialii care lucreazd in conditii periculoase qi/sau vitdmdtoare:5 zile

lucrdtoare;

b. Salariafiicu handicaplincadra\i in grade de invaliditate:3 zile lucrdtoare;

(8)

(e)

(l 0)

(l I )

(12)

(13)
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c. Salarialii nevdzdtori: 6 zile lucrdtoare.

(14) Programarea efectudrii concediilor de odihnd este in sarcina Angajatorului qi

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

angajarea de personal suplimentar.

(15) Programarea se face pdnd Ia sf6rgitul anului calendaristic pentru anul urmdtor.

(16) in cazul ?rr care soful gi soJia lucreazd in cadrul Companiei se va asigura, in

limita posibilitdtrilor serviciului, programarea simultand a concediilor de odihn6.

(17) Angajatorul este obligat sd acorde, iar salariatul este obligat sd efectueze itr

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

situaliilor prevdzute in Contract atunci cdnd, din motive obiective, concediul nu

poate fi efectuat.

( I 8) Ordinea efectudrii concediilor de odihnd, stabilitd conform art. 7 , pct. 14- I 8, va

fi modificatd gi concediul va fi reprogramat gi/sau intrerupt gi efectuat p6nd la

sfhrqitul anului, in unndtoarclc cazuri:

a. Salariatul se afld in incapacitate temporard de muncd gi in situatiile prevdzute

laart.7, pct.35, lit. e);i lit. f);

b. Salariata solicitd concediu de odihnd inaintea sau in continuarea concediului

de maternitate;

c. Salariatul este chemat sd satisfacd obligatii militare, altele decdt serviciul

militar in terrnen;

d. Salariatul unneazd sau trebuie sd urmeze un curs de pregdtire profesionalS

sau pregdtire sindicald;

e. Salariatul are recomandare medicalS pentru a urma un tratament intr-o

statiune balneo-climatericd, intr-o anumitd perioadd a anului. in acest caz

perioada efectudrii concediului de odihnd va fi cea indicatd in recomandarea

medicalS;

( I 9) Din motive intemeiate care au intervenit dupd programare, prezenJa salariatului

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

salariatul solicitd pentru interese personale schimbarea datei plecdrii in concediu

iar interesele serviciului o permit.
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(20) Dacd in timpul cdnd salarialii sunt in concediu de odihna intervine una din

situaliile prevdzute laart.7, pct. 18, lit. a), c), d) sau interesele unitalii o cer,

concediul se intrerupe.

(21) Restul zilelor de concediu se vor efectua dupd ce au irrcetat situaliile respective,

iar cdnd acest lucru nu este posibil, la data stabilitd prin reprograrlare,

ob I igatori u pdnd la sfhrg itu I anului calendaristic.

(22) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fo(d

rnajord sau pentru irrterese urgente care impun prezen\a salariatului la locul de

murtcd. in acest caz Angajatorul are obligalia de a suporta toate cheltuielile

salariatului gi ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd,

precum gi eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii

concediului de odihnS.

(23) Timpul consumat cu deplasarea dus-intors se considerd timp lucrat gi se adaugd

la concediul de odihnd pldtit.

(24) Rechemarea din corrcediu se poate face doar de cdtre Directorul General /
Directorul sucursalei, dupd, caz.

(25) Concediul se poate acorda gi frac{ionat dacd interesele serviciului o cer sau la

solicitarea celui in cauzd, atunci cAnd interesele serviciului o permit, cu condilia

insd ca una dintre fractiuni sd fie de cel pulin 10 zile lucrdtoare de concediu

rreintrerupt.

(26) Concediul de odihnd va trebui sd fie efectuat in totalitate pdnd la sffirgitul anului

in curs.

(27) Excepfie fac:

a. Concediile programate qi reprogramate in luna decembrie, dar care nu vor

depdqi l5 ianuarie;

b. Concediile programate in luna decembrie, dar care nu se pot efectua pdnd la

sfdrgitul anului datoritd intreruperii cu concediu medical gicare se vor efbctua

in anul urmdtor dupd expirarea concediului medical.

(28) Indemniza{ia de concediu de odihnd se calculeazd qi se pldtegte p6rrd la data de

3l decembrie a anului pentru care se efectueazd zilele de conccdiu dc odihnd

Pag.2l din 67



PO$rA ROMANA
RO'/

.-\

ffi &ffi
Gomnania llationala Posta Bomana $.[.
Bd, Dacja nr. 14O, sedor2,020065, Buanrcsti
Tel: (+4) 0272007 303 Fax: (+4)0212007 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

(pentru concediile de odihnd care se efectueazd, pAnd cel mai tdrziu ?n data de

r5.0r).

(29) in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau

parfial, concediul de odihnd 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 perioadd de l 8 luni incep6nd cu anul

urmbtor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul anual.

(30) in cazul in care dirr motive interneiate, irrterverrite dLrpd programare, salariafii nu

gi-au efectuat integral concediul de odilind pe anul in curs, prezen{a lor fiind

expres solicitatd in interes de serviciu de cdtre Angajator, acegtia igi vor efectua

restul de concediu pdnd la sfdrgitul anului urmdtor, in perioada solicitatd.

(31) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd, de o indemnizalie

de concediu, compusd din salariul de bazd, indemnizafiile gi sporurile cu

caracter pernlallent cuvenite peutru pelioada respectivd, prevdzute in Contract.

(32) in cazulin care contractul individual de muncb inceteazd dupd ce salariatul a

efectuat concediul de odihn6, acesta va fi obligat sd suporte contravaloarea

indemnizafiei de concediu necuvenite incasate, corespunzdtoare perioadei

nelucrate in an.

(33) Prevederile de mai sus nu sunt aplicabile in urmdtoarele cazuri:

a. Concediere conform aft. 65 din Codul Muncii;

b. Pensionare pentru invaliditate;

c. Deces.

(34) Recuperarea sumelor datorate se va face prin depunere la casieria unitdtii sau

prin refinerea din ultimele drepturi salariale.

(35) Salarialii au dreptul la zile lucrdtoare libere consecutive plStite, care nu se includ

in durata concediului de odihnS, pentru urmdtoarele evenimente:

a. Cdsdtoria salariatului - 5 zile;

b. Cdsdtoria unui copil - 3 zile;

c. Nagterea unui copil - l0 zile (se vor acorda tatdlui);

cl. in cazul iu care tatdl copilului uon-udscut a obfinut atestatul cle absolvire a
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cursului de puericulturS, durata concediului paternal acordat se majoreazd cu

l0 zile lucrdtoare, numai o singurd datd, conforrn reglemerrtdrilor legale

privind concediul paternal;

e. Botezul unui copil - 3 zile;

f. Decesul: so{ului, so{iei, copilului, pdrin}ilor, fraf ilor, surorilor, socrilor sau al

unei persoane aflate in intretinere - 5 zile

g. Decesul bunicilor, nepo{ilor - 3 zile;

h. Schimbarea locului de muncd cu mutarea in altd localitate in cadrul

Cornpaniei - 5 zile

i. obligafii cetdteneqti (citalie - proces, comisariat, polilie, parchet) - r zi cdnd

obligalia se indeplinegte in aceeagi localitate, qi 2 zile cdnd obligafia se

indeplineqte in altd localitate, dar nu mai mult de 5 zire intr-un an

calendaristic;

j Donarea de sf,nge - 2 zile;'

k. Adoptia unui copil - 5 zile.

l. Ziua de nastere a salariatului- I zi.

(36) Zilele libere prevdzutela alin. I gi alin.2 nu intrerup gi nu prelungesc concediul

medical, concediul fdrd platd,, concediul de maternitate gi concediul pentru

ingrijire copil pAnb laZ ani.

(37) Salariafii beneficiazdde concediu fdrd,platd,,la cerere, cu acordul Angajatorului.

(38) Concediile fbrd platd se scad din vechimea in muncd.

(39) La cerere salariatului i se acordd un numdr de ore de invoire in urmdtoarele

condilii:

a. Efectuarea unor analize, tratamente medicale;

b. Citalie;

c. Alte situa{ii cdnd salariatul solicitd gi activitatea unitdlii o permite.

(40) Absen{ele nemotivate Ei concediile lbrd platd se scad din vechimea in muncd,

precum Ei din vechimea in sistemul poqtal. Fac excep{ie de la aceastd

prevedere concediile pentru formare profesionald ftrd platd acordate irr

condiliile legii.
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Art.8

SALARIZAREA

Salariul

(1) Pentru munca prestatd in condiliile prevdzute in contractul individual de

munc6, fiecare salariat are dreptul la urr salariu exprimat in bani convenit la

incheierea contractului individual de rnuncd.

(2) Salariul cuprinde:

a. Salariul debazd

b. Indemnizaliile

c. Sporurile

d. Alte adaosuri.

(3) Salariul debazd,, indernnizaliile, sporurile, precum gi alte adaosuri se stabilesc

pentru fiecare salariat in raport cu calificarea, importan{a, complexitatea

lucrdrilor ce revin postului in care este incadrat, de pregdtirea gi competentd

profesionald.

(4) Salarizarea se realizeazd, conform anexei la prezentul Regulament.

(5) Salarialii din Companie au dreptul la tichete de masd acordate conform

prevederilor legale, dupd 30 de zile de la data inceperii activitdtrii:

a. in valoare de l5 leilzi pdndla3l.12.2022

b. in valoare de 30 leilzi, incepdnd cu data de 01 .01 .2023.

(6) Trecerea de pe o funclie existentd pe o funcfie nou creatd se face la cererea

salariatului.

(7) Refuzul de trecere de pe o funclie existentd pe una nou creatd nu antreneazd

rdspundere disc ipl inard.

(8) Formele de salarizare care se aplicd in Companie sunt:

a. in regie (dupd timp);

b. Mixtd (in regie (dup6 timp) * cote procentuale/comision).

(9) Forma de salarizare mixtd cu privire la cote procentuale / comision se

stabile;te prin Regulamentul de Organizare gi Func{ionare

(10) Salariile pentru funcJiile de conducere precum gi cele ale personalului din

Administra!ia Centrald se stabilesc prin negociere individualS cu Directorul

ROY
PO€\A ROMANA
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General.

(l l) in cazuri exceptionale, Directorul General al companiei poate stabili un

salariu corespunzdtor, cu incadrarea in grila de salarii.

(12) Sporurile gi indernnizaliile ce se acordd sunt urmdtoarele:

a. Spor pentru orele lucrate in zilele libere (s6mbdta gi duminica) in cadrul

programului normal de lucru: 50% din salariul debazd, corespunzdtor orelor

lucrate in aceste zile.

b. Spor pentru orele lucrate ?rr zilele de sdrbdtori legale, care nu au fost

compensate cu tirnp liber coresput'rzdtor in urmdtoarele 30 de zile, conform

art.142 din Codul Muncii: 150% din salariul debazd,corespunzdtor orelor

lucrate in aceste zile.

c. Spor pentru orele lucrate in zilele de sdrbdtori legale, care au fbst

compensate cu timp liber corespunzdtor in urmdtoarele 30 de zile, confonn

art.142 din Codul Muncii: 50% din salariul debazd,corespunzdtor orelor

lucrate in aceste zile.

d. Spor pentru orele suplimentare care nu au fost compensate corespunzdtor cu

ore libere pldtite: 100% din salariul de baz6,.

e. Spor pentru orele lucrate in timpul noplii: 25% din salariul de baz6

corespunzdtor orelor lucrate in timpul nopJii, dacdreprezintd cel pulin 3 ore

din programul normalde lucru.

f. Spor pentru exercitarea integrald, pe l6ngd atribuliile funcliei de baz6,, qi a

atribuliilor afererrte unui alt post sau funcfie pe o perioadd mai mare de 5

zi le lucrdtoare consecuti v e: 3 5%o din salariul de bazd al persoanei in locuite

(in cazurile in care persoana inlocuitd are contractul individual de muncd

suspendat, a fost sanclionatd disciplinar cu retrogradarea din funcfie pe o

perioada mai mare de 30 de zile, i se schimbd temporar funcfia, sau

beneficiazd de program de lucru redus la 4 ore in temeiul art. 81.4 sau din

salariul prevdzut la minimul funcliei, in cazul posturilor vacante. Acest spor

se acordd numai inbaza aprobdrii Directorului General al Companiei. in

cazul indeplinirii integrale a atributiilor aferente unui alt post sau funcfie, cu
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aprobarea Directorului General al Companiei, sporul va fi de pdnd,la35oh.

De acest spor pot beneficia salarialii care exercitd atribuliile aferente

urmdtoarelor func{ii:

i. Diriginte:

ii. $efschirnb;

iii.Toate funcf iile din categoria "Personal operativ tipografie";

iv. Toate funcliile din categoria ooPersonal auxiliar", cu exceplia salarialilor

incadrafi irr funcfii de qofer;

v. Toate funcliile din categoria o'Persorlal func!ional-administrativ";

vi. Toate funcliile din categoria'oPersonal de conducere".

vii. Nu pot exercita atribu{iile funcliilor de mai sus salarialii care nu

indeplinesc condiliile de studii prevdzute in Contract qi/sau condiliile

legale specifice acestor funclii.

g. $ofcrii carc indcplincsc intcgral atribuliilc insolitorului CPA vor primi,

pentru timpul efectiv lucrat, sporul pentru exercitarea unei funclii

suplimentare de 35%o din salariul minim pe economie, acordarea sporului

fi ind licutd fdrd a fi necesard aprobarea Directorului General al Companiei.

h. Salarialii poEtali care exercitd integral, pe l6ngd atribujiile funclie debaz6,

;i atribuliile de distribuire aferente unui post de agent poqtal/factor pogtal de

circumscriplie rurald, vor primi un spor de35%o calculat la salariul minim

prevdzut pentru func{ia de agent pogtal conform gradului agenliei respective

sau pentru func{ia de factor pogtal de circumscriplie rurald, dupdcaz,

corespunzdtor timpului efectiv lucrat.

i. in cazul neindeplinirii integrale, a atribuliilor aferente unui alt post san

functie, pe lAngd funcfia debaz6, sporul va fi de pdndla35%o.

i Salarialii care, pe l6ngd atribuliile funcfiei debaz6, exercit[ parlial, dar nu

mai mult de 50oh din atribufiile aferente unuialt post vacant sau temporar

vacant din categoria "Personal operativ de exploatare poqtal6", cu exceplia

celor menfionate la punctele I qi 3, vor primi un spor pentru asigurarea

continuit6tii activitdtii poqtale, propo(ional cu volumul de activitate
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desfdqurat, de p6nd la 50oh din salariul minim pe economie.

k. Sporul pentru asigurarea continuitdtii activitdlii po;tale, in condiliile de mai

sus, se va acorda gi in situafia irr care persoana inlocuitd a fost sanclionatd

disciplinar cu retrogradarea din funcfie pe o perioada mai mare de 30 de

zile, i se schimbd temporar funcfia, sau beneficiazd de program de lucru

redus la 4 ore in temeiul art. 17, pct. 3.

l. Sporul pentru asigurarea continuitalii activitdtii poqtale se va acorda numai

cu avizul Directorului Sucursalei ;i aprobarea Directorului General.

m. Prevederile rnenJionate la lit. 0, g), j) nu se aplicd in cazulirr care salariatul

inlocuiegte un alt salariat aflat in concediu de odihnd.

n. Spor pentru traatarea unei remorci:

o. 50Yo din salariul debazd corespunzdtor orelor lucrate, se acordi gof'erilor

pentru timpul lucrat pe autovehicul caretracteazd o remorcd.

p. Indemnizalie lunard de conducere se acordd dupd cum urmeazd;

i. Diriginte grad6 rural: 84lei

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: 132lei

viii. Diriginte grad 3 urban: 250 lei

ix. Diriginte grad2:350 lei

x. Diriginte grad IA: 450 lei

xi. Diriginte grad 1: 300 lei

xii. Diriginte grad Premium: 600 lei

q. Beneficiazd de indemniza{iile lunare de conducere corespunzdtoare

prevederilor de mai sus gi salarialii care inlocuiesc diriginJii oficiilor poqtale

pe o perioadd de minimum l0 zile lucrdtoare consecutive pe durata

concediului de odihnd, delegdrii, suspenddrii contractului individual de
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muncd, absenlelor nemotivate ale titularului, retrograddrii titularului,

perioadelor in care titularul berreficiazd de zile libere pldtite conform aft. 7,

pct. 8, lit. a), b), art. 35, lit. a) - l), art. 36, schimbdrii temporare a funcliei

titularului, cAt postul este vacarrt, sau cAnd titularul beneficiazd de program

redus la 4 ore in terneiul art. 81 .4:

i. Salariali care coordoneazd Controlul Ulterior de la Oficiul Judetean gi

Grupele Opera{ionale de Servicii Financiare, salaria{i care coordoneazd

cornparlimentele operative de la Centrul Regiorral de Tranzit Bucuregti,

salariafi care coordoneazd activitatea B.S.l., salariafi care coordoneazd

activitatea de transport, salariaJi care coordoneazd activitatea de

intretinere clddiri: 150 lei;

ii. Salariafi care coordoneazd activitatea de control ulterior de la O.P.M.

Bucuregti: 264lei;

iii. Salariati carc coordoncazd activitatca grupci opcrativc cu activitdti dc

OperaJiuni Retail, Financiar Bancare gi de Asigurdri, gef schimb,

maistru: 240lei.

r. Beneficiazd de indemnizatrii lunare de conducere acordate salariatilor

incadrali in funclii de conducere:

i. $ef adjunct Centru Regional de Tranzit: 600 lei.

ii. Director adjunct O.P.M.B., gef Centru Regional deTranzit, gef Centru

Teritorial Express: 960 lei.

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

iv. Director sucursald: 3000 lei.

v. Director adjunct sucursald: 2400lei

vi.lndemnizafii lunare pentru acordarea vizei de controlfinanciar preventiv:

1500 lei.

s. Pentru posturile de conducere din cadrul Administraliei Centrale,

Angajatorul poate acorda bonusuri de performanld in funclie de atingerea

indicatorilor de performanld.

t. Indemnizafie lunard pentru acordarea vizei de control financiar preventiv,

Pag. 28 din 67



PO$TA ROMANA
RO"

#e#
Capital

Gom[ania ]lati0nala Posta Bomana s.A.
Bd. Dacja nr. I4O, sedor 2, 020065, Bucuresti
Tel: (+4)0272007 303 Fax: (+4)027200747O
\,v\Mru. oosta-rcma na, r1f,

social subscris si varsat 229.487 .787 lei, Registrul comertului nr. J40l8636/1 998, cod unic de in registrare RO 427410

conforrn legislafiei itr vigoare. Beneficiazd de aceastd indemnizafie numai

salarialii nominalizafi prin decizii ale Directorului General. Indemnizaliile

lunare prevdztrte la literele p.gi s.au caracter permanent gi se calculeazdla

timpul efectiv lucrat; se iau in calcul la stabilirea pensiei, a contribuJiei de

asigurdri sociale, precum gi la stabilirea indemnizaJiilor pentru incapacitate

temporard de muncd gi concediu de odihnd.

u. Indemnizafie lunard acordatd salariafilor care lucreazd in program zilnic

fraclionat: 250 lei. Nu beneficiazd de acest spor salarialii incadra{i de

Angajator cu mai multe contracte irrdividuale de muncd, dacd programul de

lucru cumulat, aferent acestora, este continuu.

v. Spor de loialitate - are caracter permanent Ei se acordS, lunar, salariafilor

pentru vechime totald in sistemul pogtal, dupd cum urmeaz6:

i. intre 5-15 ani, 10%o din salariul debazd,de incadrare al persoanei

respective;

ii. intre 15-25 ari, 15%o dit"r salariul de bazdde incadrare al persoanei

respective;

iii. Peste 25 ani,25Yo din salariul de bazd de incadrare al persoanei

respective.

iv. Din procentele totale prevdzute, se aplicd urmdtoarele procente:

- intre 5-15 ani vechime totald in sistemul pogtal: 10%

din salariul debazd de incadrare al persoanei

respective;

- intre 15-25 ani vechime totalS in sistemul po;tal: 12%o

din salariul debazd, de incadrare al persoanei

respective;

- Peste 25 ani vechime total[ in sistemul po;tal: l4%o din

salariul debazd de incadrare al persoanei respective.

( I 3) Alocatii, remize, compensdri:

a. Remiza pentru contractarea de abonamente presd prin factorii poqtali;

b. 2,5Vo din valoarea abonamentului.Aceastd activitate nu va fi inclusd in fiqa
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de calcul pentru normare a factorului poqtal;

c. Compensarea cheltuielilor pentru bicicletd/alt mijloc de transport va fi de

100 lei/lund;

(14) in cadrul Angajator se pot acorda:

a. Comision din vAnzdri;

b. Cornision de coletdrie;

c. Comision de citiri contoare;

d. Comision incasdri facturi;

e. Alte borrusuri si comisioane.

(15) Principiile de acordare a acestor bonusuri gi comisioane se stabilesc prin

Regulamentul de Organizare Ei Funcfionare.

(16) Compensarea cheltuielilor pentru salarialii care efectueazd schimbul de

expedilie intre doud sau mai multe subunit6li pogtale cu autovehiculul propriu:

1 leu/km.

(17) Alocafie de haine in valoare de 300 lei.

(l 8) Alocalia se acordd o dat6 la2 ani, incepAnd cu anul2023.

(19) Alocalie de rechizite pentru copiiigcolariin clasele 0 - 8, in valoare de 100 lei

lan.

(20) Alocafia se acordd incepAnd cu anul 2023, anual, in luna august, salarialilor

care au calitatea de pdrinfi.

(21) Alocalie de combustibil pentru salarialii care utilizeazd autoturismul propriu

pentru livrarea de colete, in valoare de l0 litri combustibil / lund.

(22) Alocalia se acordd lunar, cu condilia atingerii targetului de colete.

(23) Numdr de telefon cu minute nafionale ;i trafic de date incluse in cazul utilizdrii

terminalului mobil proprietate a salariatului, in interes de serviciu;

(24) Card de reduceri sau cashback pentru partenerii Companiei: utilitSli (energie

e lectrici, gaz, etc.) supermarket, hypermarket, imbrdcdm inte, serv ici i

medicale, farmacii, sdli de sport, cafenea, restaurant, librdrii, bricolaj etc.

(25) Salariafii care aleg sd treaci de pe orice funclie delinutd pe funcfie de Curier

Pogtal gi carc nu au drcpt dc conduccrc pc drumurilc publicc, bcncficiazd dc
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rambursarea valorii taxei achitate la 31 ;coala de goferi pentru oblinerea

permisului de conducere, in valoare de maxim 3000 lei, in limita funcfiilor

disponibile, dupd oblinerea perrnisului de conducere.

(26) Autovehiculul de serviciu, proprietate a Angajatorului, se poate transfera in

proprietatea salariatului la data limitd a duratei de utilizare de cdtre Angajator,

in condiliile stabilite prin Regulamentul de Organizare qi Funcfionare, cu

respectarea dispoziliilor legale.

(27) Bicicleta se poate transfera din proprietatea Angajatorului irr proprietatea

salariatului la data lirnitd a duratei de utilizare de cdtre Angajator, in condiliile

stabilite prin Regulamentul de Organizare gi Funcfionare, cu respectarea

dispoziliilor legale.

(28) Angajatorul poate acorda, salarialilor indreptdfili, sumele necesare pentru

achizilionarea de apd potabilS in zilele caniculare.

(29) Alte facilit6li stabilite de Angajator, daci este cazul.

(30) in situatia in care Angajatorul nu poate asigura, pe durata zilei de lucru, par{ial

sau total, condiJiile necesare realizdrii sarcinilor de serviciu, aceasta este

obligatd sd pldteascd salaria{ilor salariul de bazd, pentru timpul c6t lucrul a fost

intrerupt.

(3 l) in cazurile in care activitatea a fost intreruptd din motive independente de

Angajator, salariaJiivor primi 75% din salariul debazd, individual, cu condilia

ca incetarea lucrului sd nu se fi produs din vina lor gi dacd in tot acest timp au

rdmas la dispozitia Angajatorului.

(32) in cazul prevdzutarticolului precedent, salariaJii beneficiazd qi de celelalte

drepturi prevdzute de lege pentru astfel de situatii.

(33) in perioadele in care autovehiculele Companiei se afl6 in repara{ie din motive

tehnice, conducdtorii acestora vor beneficia de plata integrald a salariului de

bazd corespunzdtor locului de munc6 ocupat.

(34) Fac excep{ie cazurile in care autovehiculele Companiei se afld in reparatie din

vina qoferului, situalie in care acesta va beneficia de 75Yo din salariul de bazd,

corespunzdtor locului de muncd ocupat.
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(35) Plata salariilor se face lunar.

(36) Salariile se pldtesc inaintea oricdror alte obligaJii bdneqti ale Angajatorului.

(37) in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare, salariul este confidenlial qi nu

poate fi cornunicat decAt cu acceptul salariatului sau la cererea organului de

urmirire perral6, sau instan{ei judecdtoregti.

(38) incdlcarea confidentialit6tii salariului, constituie abatere disciplinard qi se

sanclioneazd conform Codului Muncii.

(39) Angajatorul va realiza un sistem care sd asigure caracterul confidential al

salariului individual.

(40) Salariul se pldte;te direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta, care

este obligatd sd pdstreze caracterul confiden{ial.

(al) in cazde deces alsalariatului, drepturile salariale datorate pdnd la data

decesului sunt pl6tite, in ordine, sotului supravieluitor, copiilor majori ai

defunctului sau pdrin!ilor acestuia.

(42) Dacd nu existd nici una dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale

sunt pldtite altor mogtenitori, in condi{iile dreptului civil.

(43) Plata salariului se dovedeqte prin semnarea statelor de platd, precum gi prin

orice alte documente justificative care demonstreazd efectuarea pl6fii cdtre

salariatul indrept6{it.

(44) Statele de plat6, precum qi celelalte documente justificative se pdstreazd gi se

arhiveazd de cdtre Angajator, in aceleagi condilii qiterrnene cain cazul actelor

contabile, conform legii.

(45) Acceptareaftrdrezerve a uneipdr{idin drepturile salariale sau semnarea

actelor de platd in astfel de situafii nu poate avea semnifica{ia unei renun}dri

din partea salariatului la drepturile salariale ce i se cuvin in integralitatea lor,

potrivit dispoziliilor legale sau contractuale.

(46) Angajatorul va line o evidentd in care sd se men{ioneze activitatea desfrquratd

inbaza contractului irrdividual de muncd qi drepturile de care salaria{ii au

beneficiat gi le vor elibera dovezi despre acestea.

PO$TA ROMANA
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CONDITII DE MUNCA

Art.9 Condi{ii generale de munci Angajatorul instituie un sistem organizat, avAnd drept

scop ameliorarea continud a condiliilor de muncd, principiul debazd fiind omul qi

sdndtatea sa, iar dacd acest lucru nu este posibil, sd se procedeze Ia compensatii bdrregti

sau de altd naturd.

(1) Angajatorul are obligaJia de a crea condiJii corespunzdtoare de muncd pentru

prevenirea imbolnavirilor profesionale gi a accidentelor de muncd.

(2) Acolo unde existd riscul imbolndvirii prin contact direct cu pacienlii

sanatoriilor, pentrtt boli puhnorrare sau ai altor institutii de sdndtate cu grad de

contarninare stabilit prin mdsurdtori frcute de organisme de specialitate,

Angajatorul nu va infiinta subunitAli operative.

(3) La sesizarea compartimentului de prevenire qi protecfie, PSI qi protectie civili
Angajatorul are obligatia de a solicita efectuarea de mdsurdtori ale parametrilor

care caracterizeazd, condiliile de muncd gi factorilor de mediu.

(4) in toate cazurile in care condiliile de muncd se situeazd constant peste nivelul

maxim de noxe admise, Angajatorul are obligalia de a lua mdsuri pentru

ameliorarea gi mentinerea acestora cel putin la nivelul parametrilor minimali

prevdzu\i in norme.

(5) in cazul in care condiJiile de muncd se normalizeaz6, salarialii vor beneficia de

spor pentru nocivitate gi alimentafie de protecfie a orgarrismului, pentru

refacerea capacitdfii de muncd, pentru o perioadd de incd doud luni, dacd au

beneficiat anterior de acestea.

(6) De drepturile prevdzute la art.9, pct. 5 beneficiazd, Si salariafii care au lucrat cel

pulin 6 luni in conditriile prevdzute la art.9, pct 3 gi igi schimbd locul de muncd

din motive ce nu le sunt imputabile, dacd drepturile de aceeagi naturd de la noul

loc de muncd sunt rnaimici.

(7) Organizarea activitltii, prin stabilirea unor structuri organizatorice ra{ionale,

repartizarea tuturor salariaJilor pe locuri de muncd cu precizarea atributiilor gi

rdspunderilor lor, elaborarea de norme de muncd, fundamentate din punct de

vedere tehnic, precum qi exercitarea controlului asupra modului de indeplinire
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a obligaliilor de servicin de cdtre salariati, sunt atribute de competen{6 exclusivd

a Angajatorului.

(8) in vederea rnentinerii gi irnbundtdtirii condiliilor de desfb$urare a activitAtii,

Angajatorul va lua urmdtoarele mdsuri de arnenajare ergonomicd a locului de

muncS:

a. Asigurarea condiliilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibralii,

temperaturS, aeris ire, um iditate);

b. Amenajarea arrexelor sociale ale locurilor de muncd (vestiare, bdi, grupuri

sanitare, sdli de repaus);

c. Diminuarea pdnd la eliminarea treptatd a emisiilor poluante;

d. Dotarea locurilor de muncd cu instala{ii de ventila{ie, climatizare gi frigidere

in func{ie de ponderea personalului gi condiliile de muncd.

(9) La incetarea raporturilor de muncd persoana in cauzd va preda gestiunea

conform invcntarului personal, cu excepfia articolelor de imbrdcdminte qi

incdlfdminte.

(10) Accesul salariaJilor in perimetrul Angajatorului se face pe bazd, de legitima{ie

de serviciu, eliberatd de conducerea acestuia, conform Regulamentului de

Or ganizare q i F unclionare.

(1 l) Salariatii au obliga{ia sd predea legitima}ia de serviciu la incetarea contractului

individualde muncd.

Art. 10 Reguli privind protecfia, igiena, slnltatea Ei securitatea in munci in cadrul

unitifii reglementate de legea 313 privind protec{ia si securitatea muncii

actualizati.

(l) Angajatorul va asigura condiliile r"lecesare realizdrii de cdtre fiecare salariat a

sarcinilor ce ii revin, in cadrul programului zilnic de muncd stabilit,

(2) Reguli privind protecfia muncii:

a. Salariatii beneficiazd de echipament individual de proteclie in conformitate

cu necesitdlile rezultate din Figa Postului, Regulamentul de Organizare qi

Func{ionare gi reglementdrile legale in vigoare, precum combinezon de

protecfie, mdnusi, ochelari, mascd de praf, bocanci, geacd, gapcd, uniformd
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fonnatd din cdmaqd gi pantaloni, fustd, bluzon sau altele asemenea.

b. Angajatorul asigurd echipamerrtul individual de protecfie si reinnoirea sa ori

de c6te ori stabile;te cd acest lucru este necesar.

(3) Reguli privind igiena la loculde muncd:

a. Pdstrarea curdfeniei gi igienei spafiilor in care se deslb;oard activitatea este

in responsabilitatea tuturor salaria{ilor.

b. Modul concret de asigurare a igienei la locul de rnuncd se individualizeazd,

pe fiecare loc de murrcd in cadrul Regulamentului de Organizare qi

Funcf ionare.

(4) Reguli privind sdndtatea in munc5:

a. Arrgajatorul asigurd spalii de lucru ce corespund tuturor normelor in vigoare

privind sindtatea in muncd.

b. Mdsuri in domeniul protecJiei in contextul unor situalii CBRNE vor fi

evidenJiate prin instructiuni proprii de sindtate in muncd.

c. Modul concret de asigurare a sistemului de sdndtate in muncd se

individualizeazd, pe fiecare loc de muncd, in cadrul Regulamentului de

Or ganizare s i F uncf ionare.

(5) Reguli privind securitatea muncii:

a. Angajatorul asigurd securitatea spaliilor in care salarialii igi desftgoard

activitatea.

b. Salarialii care igi desldqoard activitatea in afara spafiilor administrate de

Angajator beneficiazd de echipamente de securitate specifice precum

lanternd, vestd sau bretele reflectorizante, dispozitiv anti-animale agresive,

dispozitive de autoapdrare, dispositive specifice de securitate a transportului

postal, gi altele aselnenea in funclie de specificul activitdtii gi atribuliile

rezultate din Figa Postului.

c. Angajatorul asigurd echipamentul de securitate gi reinnoirea sa ori de c6te ori

stabile;te cd acest lucru este necesar.

d. Salarialii au responsabilitatea asigurdrii securitdlii individuale in afara

spali i lor administrate de Angajator.
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e. Modul concret de asigurare a sistemului de securitate in muncd se

individualizeazd pe fiecare loc de muncd, in cadrul Regulamentului de

Organizare gi Funcf ionare.

(6) Norme interne:

a. Angajatorul emite instrucliuni si norme interne privind protecfia, igiena,

sdndtatea gi securitatea in rnuncd, in funcfie de modificarea constantd a

condiliilor piefei ;i efectul acestora asupra activitdtii zilnice,ce fac obiectul

instrLririlor periodice ale salarialilor si sunt obligatorii.

b. Toate mdsurile, norrnele qi instrucliunile concrete gi individualizate pe

subdiviziuni organizatorice, privind protec!ia, igiena, sdndtatea gi securitatea

in muncd sunt detaliate in cadrul Regulamentelor de Ordine qi Funclionare ;i
se aplicd in conformitate cu prevederile acestora.

c. Angajatii au obligafia sd respecte ;i sd aplice prevederile planului de

securitate gi rezilienld precum gi sd participe la sesiunile de instruire.

Art. 11 Protecfiao igiena sinitatea qi securitatea in muncl

(l) Angajatorul are obligafia de a asigura gratuit echipamentul individual de

protec{ie.

(2) Angajatorul are obligafia sI asigure condiliile de munc6, conform legislaliei

legale in vigoare.

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

testarea qi perfec{ionarea profesionalS a salariaJilor cu privire la securitatea gi

sdndtatea in muncd.

(4) Angajatorul va pune la dispozilia personalului instruc{iunile gi documentatia de

securitate qi sdndtate in muncd, PSI qi protectie civild in bazaedrora salariaJii

sunt obligati sd-gi desldgoare activitatea, precum gi verificarea modului de

insusire al acestora.

(5) in fiecare an, Angajatorul va putea susline financiar campanii de vaccinare a

salariafilor in functie de necesitdli.

(6) Medicii de medicina muncii gi inspectorii de prevenire gi protec{ie vor fi

consultali la modificarca duratci timpului dc lucru gi la acordarca dc conccdii
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suplimentare.

(7) Pentru activit6file gi funcfiile nou introduse se infonneazd compartimentul

prevenire gi protecfie de la nivelul Administrafiei Centrale a Cornpaniei, in

vederea asigurdrii securitdlii gi sdndtdlii in muncd a salariafilor.

(8) in vederea respectdrii rrorrnelor de securitate, sdndtate in muncd si PSI salariatii

au urmdtoarele obligaJii:

a. Sa-gi insugeascd gi sd respecte prevederile legislafiei din domeniul securitdlii

$i sAnAtdtii in muncd gi mdsurile de aplicare a acestora gi nonnele PSI;

b. Sd poarte qi sd utilizeze corect echipamentul individual de protecJie, acordat

spre folosinJd;

c. Sd intretirrd echipamentul individual de protecfie, acordat spre folosintd;

d. Sd participe la instruirea periodicd in domeniul securitdlii gi sanatalii in

muncd 9i PSI;

e. Sd pdstreze in httne condiJii amenajdrile efectuate de Angajator, sd nu le

deterioreze, descompleteze ori sd sustragd componente ale acestora;

f. Sd aducd la cunogtinfa conducdtorului locului de munc6, in cel mai scurt timp

posibil, accidentele de muncd suferite de persoana proprie sau alli angajati.

(9) Salariatul care nu respectd nonnele de securitate qi sdndtate in munc[ gi PSI

cerute pentru locul de muncd in care igi desfbgoard activitatea sau pentru

activitatea pe care in mod ocazional o desligoard, in funcJie de gravitatea

abaterii, va fi sanclionat disciplinar.

(10) SalariaJii de la locurile de muncd nominalizate ca fiind cu condilii nocive qi de

risc, vor fi examina{i obligatoriu de medicul de medicind a muncii, in

conformitate cu prevederile legale.

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

(12) Certificatele medicale eliberate vor fi acceptate la plati dupS ce vor fi vizate de

rtrediuultle familie.

(13) Ziua in care goferii sunt programaJi in vederea efectudrii controlului medical

obligatoriu pentru siguranJa circula{iei, este consideratd, zi liberd pldtitd.

( I 4) in situaJia cAncl, clin cauza accidentelor de rnuncS, salariatii au nevoie de proteze
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chirurgicale, dentare, oculare, auditive, aparate ortopedice etc, altele decdt cele

prevdzute de polilele de asigurare incheiate de Angajator in favoarea salaria!ilor,

aceqtia beneficiazd de ajutoare bdnegti irr cuantum de 100% din costul lor.

(15) in cazul recomanddrii cornisiei de expertizd medicald sau a medicului de

medicina muncii privind schimbarea locului de munc6, Angajatorul, in lirnita

posibilitalilor, va asigura trecerea salariatului in alte locuri de rnuncd pe posturi

s im i lare sau inferioare, dupd caz, r ecalifrcarea acestu ia.

(16) Perrtru rezolvarea acestei situa!ii, dacl existd post vacant gi persoana

indeplinegte condiliile de studii gi vechime, nu se mai organizeazd concurs.

(1 7) in situatia in care a fost anunfat concursul acesta nu se va mai organiza.

(18) Pentru salaria{ii care au suferit accidente de muncd, neimputabile lor, gi boli

profesionale, gi care prezintd recomanddri medicale privind investigajii

medicale, intervenJii chirurgicale gi/sau bilete de tratament, in tard gi/sau

strdindtate, Angajatorul va suporta accstc costuri, atunci cdnd clc nu sunt

decontate de Casele de asigurdri de sdndtate la care sunt inscrigi salariafii, pAnd

la recuperarea definitiv[ a acestora. Angajatorul va deconta qi cheltuielile cu

transportul.

(19) La cercetarea accidentelor de muncd se constituie o comisie, conform legislatiei

in vigoare privind sdndtatea gi securitatea in muncd.

(20) Angajatorul va asigura, in mdsura posibilitdlilor, trecerea pe locuri de muncd

corespunzdtoare a celor pensionaJi pentru invaliditate de gradul 3.

(21) Angajatorul va asigura, in mdsura posibilitalilor, reintegrarea in munca deJinutd

anterior sau intr-o muncd corespunzdtoare pregdtirii lor pe cei ce au intrerupt

activitatea ca urmare a pensiondrii pentru invaliditate gi au devenit apli de

muncd, in baza aprobdri i D irectoru lui General.

(22) Se vor infiinla comitete de securitate gi sdndtate in muncd la nivelul

Administraliei Centrale, Sucursalelor qi Oficiilor Judefene de Pogtd.

(23) Comitetele de securitate gi sdndtate in muncd functioneazd in baza

regulamentului de functionare propriu care este aprobat de Comitetul de sdnitate

gi sccuritatc dc la nivclul Administratici Centrale a Companiei.
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(24) Cornitetul de sdndtate gi securitate in muncd este constituit din reprezentanlii

desernnaji in numdr egal de Angajator, pe de o parte, gi de sindicatul

reprezentativ, pe de altd, parte. Timpul alocat acestei activitdti va fi considerat

timp de muncd.

(25) Fonnarea reprezentantilor sindicatului reprezentativ pe probleme de securitate

gi sdndtate in rnuncd se realizeazd in tirnpLrl orelor de murrcd gi pe cheltuiala

Angajatorului.

(26) Angajatorul rdspr"urde de organizarea activitAtii de asigurare a sdndtdtii gi

securitdlii in rnuncd. in elaborarea mdsurilor de securitate qi sdndtate in muncd,

Angajatorul se corrsultd cu sindicatul reprezentativ precum gi cu Cornitetul de

securitate qi sindtate in muncd de la nivelul Adrninistra{iei Centrale.

(27) At"tgajatorul poate asigura toji salarialii pentru risc de accidente, invaliditate si

deces, in condiliile legii.

(28) Angajatorul asigurd condiliile de acordare a primului ajutor in caz de accidente

de munc6, produse la sediul subunit6lilor pogtale, pentru arearea condiliilor de

preintdmpinare a incendiilor, precum gi pentru evacuarea salariafilor in situalii

speciale qiin caz de pericol iminent.

Art.12 Reguli privind respectarea principiului nediscriminlrii qi al inliturlrii oricirei
forme de incilcare a demnitifii reglementate de legea20212002

(l) Orice discriminare directd sau indirectd faJd de un salariat, discriminare prin

asociere, hd(uire sau faptd de victimizare,bazatd pe criteriul de rasI, cetdtenie,

etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald, trdsdturi genetice, sex, orientare

sexuald, v6rstd, handicap, boalS cronicd necontagioasd, infectare cu HIV,

optiune politicd, situalie sau responsabilitate familial6, apartenentd ori activitate

sindicalS, apaftenentd la o categorie defavorizatS, este interzisd.

(2) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de condilii de munc[ adecvate

activit{ii desfbqurate, de protectie social6, de securitate gi sbn[tate in munca,

precum qi de respectarea demnitAtii $i a conqtiinJei sale, ftrd nicio discriminare.

(3) Tuturor salariaJilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la platd

egald pentru muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecfia
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datelor cu caracter personal, precum gi dreptul la protec{ie impotriva

concedierilor nelegale. Pentru mllnca egald sau de valoare egald este interzisd

orice discriminare bazatd pe criteriul de sex cu privire la toate elementele gi

condiliile de rernunerare.

(4) irr cadrul relatiilor de muncd func{ioneazd principiul egalitSlii de tratament fatd

de toli salariatii.

(5) Toli salariafii sunt egali in drepturi.

(6) Angajatorul qi angaja{ii sdi se vor abline de la formele de discrirninare descrise

mai sus sau de la orice altd form6 de discriminare, abuz sau hdrfuire interzise de

legislalia nalionald gi interrralionald.

(7) Angajatorul respectd, prin dispoziliile prezentului articol, Art. 8 gi Art. l0 din

Legea 20212002R privind egalitatea de ganse qi de tratament intre femei Si

bdrba!i.

(S) in cazul in carc salariajii Angajatorului sunt agresaJi in timpul programului de

lucru, rezultat al exercitdrii atributiilor de serviciu qi in legdturd cu atribuJiile de

serviciu de cdtre clienti sau alte persoane, Angajatorul le va asigura acestora

consultan{d juridicS.

Art. 13 Alte ajutoare

(l) Ajutoarele suplimentare fald de cele conferite de lege sunt urmdtoarele:

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

rnembru alfamiliei.

b. Dacd decesul a survenit din cauza unui accident de muncd, a unui accident irr

legdturd cu munca sau a unei boli profesionale, pentru situaliile care nu sunt

cuprinse in polila 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 so!i, 1500 lei, plStit

de unitate unui singur membru din familiei.

d. in cazul naqterii sau adopliei fiecdrui copil, 2250 lei.

e. in cazul cdsdtoriei, 4500 lei, o singurd datd.

f. Ajutoarele prevdzute se acordd la momentul prezentdrii actelor doveditoare.
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g. Angajatorul poate acorda orice alt tip de ajutor sau alte drepturi bdnegti

permise de lege, precum bonusuri, prernieri, gratificafii, etc., neprevdzute in

prezerrtul contract.

h. La nivelul Companiei, din fondul pentru cheltuieli sociale constituit conform

prevederilor legale, pot fi suportate cheltuieli pentru:

i. Cadouri in barri oferite salariatilor cu ocazia sdrbdtorilor de Pagte qi Crdciun;

Angajatorul impreund cu SLPR vor stabili surnele 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 bdnegti, constituiti la nivelul Administrafiei Centrale va

analiza gi va aproba solicitdrile salariafilor pogtali.

(3) Salaria{ii Companiei care au atributii de deplasare cu caracter permanent in

aceeagi localitate se vor deplasa cu mijloc de deplasare pus la dispozilie de

Angajator.

(4) in situalia in care nu se poate asigura transportul acestora la gi de la unitalile

respective, se va deconta contravaloarea costului oricdrui rnijloc de transport,

care vor fi aprobate de Directorul General / Directorul Sucursalei. Gestionarea

se face de compartimentul economic.

Art. 14 Delegafia, deplasareao delegarea, deta;area

(l) Salariatii Angajatorului trimiqi in delega{ie in alte localitali vor beneficia de

urmdtoarele drepturi:

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

b. Decontarea cheltuielilor de cazare la unitali hoteliere de pdnd la 4 stele

inclusiv, pe durata deplasdrii, iar in cazul in care nu existd posibilitatea cazdrii

in localitate aceasta se va face in localitatea cea mai apropiatd; in cazul

neprezentdrii documentelor de cazare se va deconta conform prevederilor

legale;

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

d. in cazul delegarii pe mai rnulte zile indemnizafia se acordd in procent gi

pentru ultima zi, dacd aceasta este de rninimum 12 ore, astfel:

e. Personalul care se deplaseazd in interiorul judetului - 50 leilzi.

(2) Personalul care se deplaseazd in afara judelului - 7lyo, dar nu mai pu{in de 50

leilzi Ei nu mai rnult de 95 leilzi. in cazul in care delegarea dureazdo singurd zi,

persoana are dreptul la indemnizafia de delegare dacd intre ora plecdrii gi ora

sosirii sunt cel pulin l 2 ore.

(3) Drepturile de deplasare se pot acorda numai irr cazul deplasdrii efectuate la o

distanJd de peste 10 km in afara localitalii in care unitatea igi are sediul sau in

care angajatii igi au locul de muncd obignuit, de unde aceqtia nu se pot inapoia

la sfArgitul zilei de lucru.

(4) Pentru salarialii care se deplaseazd pe cursele pogtale internafionale,

indemnizajia de delegare se va acorda astfel:

(5) Diurnain limita ade2 ori baremulstabilit pentru categoria I prin HG 51811995;

(6) Indemnizafie de cazare conform baremului prevdzut prin HG 518/1995.

Decontarea indemniza{iei se va realizapebazd de documente justificative emise

pentru cazare gi alte taxe."

(7) Cu aprobarea scrisd a conducerii, salariatul se va putea deplasa cu autovehiculul

proprietate personald; in acest caz se vor deconta cheltuielile de carburanti la

prelulzilei la liber, la un consum de 10 litri/l00 km.

(8) Cu aprobarea scrisd a Directorului General, salariafii pot efectua deplasarea in

interes de serviciu cu avionul.

(9) in cazul consfbtuirilor organizate centralizat de Angajator nu se va acorda

indemnizalia de delegare gitichete de rnasd. Contravaloarea mesei zilnice pentru

fiecare participant va reprezenta 100 lei I zi I persoand.

( I 0) in cazul cursurilor organizate centralizatde Angajator nu se acordd indernnizalia

de delegare gi pe perioada cursurilor nu se acordd tichete de masS participanJilor

la curs. Contravaloarea mesei zilnice pentru fiecare participant va reprezenta

100 fci I zi I pcrsoand,.
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(1 l) Femeile gravide, nu vor fi trimise in deplasare in alte localitdfi.

(12) Femeile care au in ingrijire copii de v6rstd pregcolard nu pot fi trimise irr

delegalie in alte localit6li, pentru o duratd mai mare de o zi, decAt cu acordul lor.

(13) Femeile care au in ingrijire copii in vArstd de pdnd la6 ani pot lucra cu 112

normd, dacd nu beneficiazd de creqd sau cdrnin. Dovada se va face anual pebazd

de declaralie pe propria rdspundere. in aceastd perioadd drepturile salariale se

acordd pentru o fracJiune de normd de 4 ore. Timpul in care au fost incadrate in

aceste condilii se considerl, la calculul vechirnii in muncd, timp lucrat cu o

normd intreagd.

(14) Delegarea reprezintd exercitarea temporard, din dispozilia Angajatorului, de

cdtre salariat, a unor lucrdri sau sarcini corespunzdtoare atribuJiilor de serviciu

in afara locului sdu de muncd. Delegarea poate fi dispus[ pentru o perioadd de

celmult 60 de zile calendaristice irr 12 luni gi se poate prelungipentru perioade

sttccesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului.

Refuzul salariatului de prelungire a delegdrii nu poate constitui motiv pentru

sanctionarea disciplinard a acestuia. Salariatul delegat are dreptul la plata

cheltuielilor de transport Si cazare, precum gi la o indemnizalie de delegare.

(15) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de

muncd, din dispozilia Angajatorului, la un alt Angajator, in scopul executdrii

unor lucrdri in interesul acestuia. in mod exceptional, prin detagare se poate

modifica qi felul muncii, dar numai cu consim{dm6ntul scris al salariatului.

( I 6) Deta;area poate fi dispusd pe o perioadd de cel mult un an.

(17) in mod exceptional, perioada detaqdrii poate fi prelungitd pentru motive

obiective ce impun prezenla salariatului la Angajatorul la care s-a dispus

detagarea, cu acordul ambelor pdrfi, din 6 in 6 luni.

(18) Salariatul poate refuza detaqarea dispusd de Angajatorul s6u numai in mod

excep{ional qi pentru motive personale temeinice.

(19) Salariatul detagat are dreptul laplata cheltuielilor de transport qi cazare, precum

gi la o indemnizalie de detagare, in condiliile prevdzute de lege sau de contract.
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(20) Drepturile cuvenite salariatului detagat se acorda de Angajatorul la care s-a

dispus detagarea. Pe durata detagdrii salariatul beneficiazd de drepturile care ii

sunt mai favorabile, fie de drepturile acordate de Angajator, fie de drepturile de

la Angajatorul la care este detagat.

(21) Angajatorul are obligaJia de a lua toate mdsurile necesare pentru ca Angajatorul

la care s-a dispus detagarea si igi indeplineascd integral qi la timp toate

obligaliile fala de salariatul detagat.

(22) Dacd Angajatorul la care s-a dispus detasarea nu i;i indeplinegte integral gi la

timp toate obligatiile fafd de salariatul detagat, acestea vor fi indeplinite de cdtre

Angajator.

(23) in cazul ir"t care existd divergen{d intre cei doi Angajatori sau nici unul dintre ei

nu igi indeplinegte obliga{iile potrivit prevederilor mai sus menfionate, salariatul

detaqat are dreptul de a reveni la locul sdu de munca de la Angajator, de a se

indrepta impotriva oricdruia dintre cei doi Angajatori qi de a cere executarea

silitd a obligatiilor neindeplinite.

Art. 15 Normarea muncii

(l) Normele de muncd se exprimd in furrctie de caracteristicile procesului de

produclie sau alte activitdtri ce se normeazl- sub forma de norme de timp, norme

de productie, norme de personal, sfere de atributii sau sub alte forme

corespunzdtoare specificului fiecdrei munci.

(2) Normele de muncd se elaboreazd de cdtre Angajator gi vor fi astfel stabilite incdt

sd asigure un ritm normal de lucru, la o intensitate a efortului muscular sau

intelectual gi la o tensiune nervoasd care sd nu conducd la oboseald excesivd a

salariatilor.

(3) Normele de muncd vor fi reanalizate ori de cdte ori anagajtorul stabileqte cd este

necesar.

(4) in cazul introducerii de servicii noi permanente, se vor elabora norme de muncd

provizorii.

(5) in cazul introducerii de prestaJii ocazionale pebazdde convenJii / contracte cu

o durati mai micd de 6 luni, activitatea se va desltgura in baza unor llomre
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stabilite pentru operaliuni similare sau a unor normative provizorii.

(6) irr toate situatiile in care normele de muncd nu asigurd un grad complet de

ocupare, conduc la o solicitare excesivd sau, dupd caz, t1u corespund condiliilor

pentru care au fost elaborate, se impune reexaminarea lor.

(7) ir", caz de neconformitate a normelor de muncd, se va recurge la o expertiza

tehnicd stabilitd de comun acord.

(8) Reexaminarea normelor de muncd nu va putea conduce la dirninuarea salariului

de bazd, negociat.

(9) Arrgajatorul are obligatia sd asigure pennanent condiliile tehnice gi

organizatorice avute in vedere la elaborarea norrnelor de muncd, iar salaria{ii

trebuie s6, realizeze norma de muncl sau, dupd caz, sarcinile ce decurg din

functia detinutd sau postul detinut.

(10) Angajatorul are obligatia de a elabora pentru fiecare loc de muncd instructiuni

specifice de securitate gi sdndtate ?n muncd, inclusiv greutdlile care pot fi
manipulate manual in functie de situatiile concrete.

Art. 16 M5suri de protecfie sociali reglementate de o.u.g nr.96/2003 privind protecfia

maternit5lii la locul de muncI. Salariatele gravide gi / sau fflame, liuze sau care

aldpteazd, beneficiazd de urmdtoarele mdsuri privind igiena, protecfia sAndtd(ii gi

securitatea in muncd, in conformitate cu prevederile OUG 96120032

(1) Mdsuri privind igiena:

a. Angajatorul asigurd spaliile necesare gravidelor gi/sau mamelor lduze sau

care aldpteazd in vederea respectdrii condiliilor de igiend gi de curdfenie

necesare, recomandate de medicul de familie sau medicul de medicina

muncii.

b. Angajatorul ia toate mdsurile prevdzute de lege in vederea respectdrii

prevederilor OUG 9612003 privind asigurarea igienei acestor spaJii.

(2) Mdsuri privind protecfia s6ndr6tii:

a. Angajatorul ia toate mdsurile prevdzute de lege in vederea asigurdrii

condiliilor necesare protecliei sdndtdtii gravidelor 9i/sau mamelor lauze sau

care alipteazd, recomandate de medicul de familie sau medicul de medicina
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Inultcll,

(3) Mdsuri privind securitatea in muncd:

a. Angajatorul ia toate mdsurile prevdzute de lege in vederea asigurdrii

rnaterialelor ;i echiparnentor necesare asigurdrii securitdlii in muncd a

gravidelor si/sau mamelor lSuze sau care aldpteazd, recomandate de rnedicul

de familie sau medicul de rnedicina muncii.

(4) Programul de reintegrare profesionalS a salariafilor / salariatelor, la revenirea la

locul de muncd, are o duratd de 5 zile.

(5) Modul concret de asigurare a altor mdsuri privind protecfia maternitdtii la

fiecare loc de muncd se individualizeazd in cadrul Regulamentului de

Or ganizar e s i F uncf ionare.

Art. 17 ingrijirea copilului

(1) Salaria{ii care renunfd la concediul legal pentru ingrijirea copilului in vArstd de

p6ni la doi ani beneficiazi de reducerea duratei normale a timpului dc lucru cu

2 ore pe zi, fdrd, sd le fie afectate salariul de bazd. qi vechimea in muncd. La

cererea lor se poate acorda program decalat, cu alte ore de incepere a

programului de lucru, dacd activitatea unitdlii perrnite.

(2) in afara concediului pldtit pentru ingrijirea copiilor in vArstd de p6nd la2 ani,

salariata mamd poate beneficia de incd un an concediu ldrd platd. Pe perioada in

care salariata se afld in concediul prevdzut la alineatul anterior, nu i se va putea

desface contractul individual de muncd, iar pe postul sdu nu vor putea fi angajate

alte persoane decAt cu contract individual de muncd pe perioadd determinatd. in

cazul decesului mamei, tatdl copilului poate solicita concediul fdrd platd

neutilizat de mamd p6nd la data decesului acesteia, cu drepturile prevdzute la

paragrafele anterioare.

(3) Oricare dintre pdrinli, salaria{i ai Angajatorului, care au in intreJinere copil /

copii cu dizabilitate si care se ocupd efectiv de ingrijirea copilului/copiilor cu

dizabilitate (gravi sau accentuatd), beneficiazd, la cerere, de program de lucru

redus la 4 ore. in aceastd perioadd, drepturile salariale se acordd pentru o normd

intreagd. Timpul in care au fost incadrali in aceste condilii se considerS, la
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calculul vechimii in muncd, tirnp lucrat cu o normd intreagd. in situalia in care

ambii pdrinli sunt salariali ai Angajatorului, de prevederile acestui articol

beneficiazd numai unul dintre acegtia.

(4) Salariatele gravide, incep6nd cu luna a V-a de sarcin6, precum gi cele care

aldpteazd' nu vor fi repartizate la muncd de noapte, nu vor fi chemate la ore

suplimentare, nu vor fi trimise in deplasare qi nu vor putea fi detagate decdt cu

acordul lor. La solicitarea Comitetului de sdndtate gi securitate in muncd,

Angajatorul are obligaJia sa evalueze riscurile pe care le presupune locul de

muncd al salariatei care anunJd cd este insdrcinatd, precum gi al salariatei care

aldpteazd, gi sd le informeze cu privire la acestea.

(5) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide, dispensd pentru

consulta{ii prenatale in limita a maxim 16 ore pe Iund, fdrd, a le fi afectate

drepturile salariale. Salariata in catzd. este obligatd sd prezinte adeverinld

medicali privind efectuarea controalelor pentru care s-a invoit.

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

locului de muncd, iar in limita posibilitalilor trecerea intr-un post similar sau

inferior.

(7) Salariatele care au in intretinere copii de v6rsti pregcolard qi care nu mai

beneficiazd de concediu medical plStit pentru ingrijirea copiilor bolnavi, pot

beneficia de 7 zile libere pe an, pldtite cu salariul de bazd, pentru ingrijirea

copiilor interna{i in spital, dupd prezentarea actului care face dovada interndrii.

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE SALARIATILOR CE

DECURG DIN RELATIILE DE MUNCA

Art. 18 Drepturile salarialilor

(l) Salariatii beneficiazd de toate drepturile prevdzute potrivit Art.39, alin (1) din

Legea nr. 53 I 2003 privind Codul Muncii.

(2) Salarialii au urmdtoarele drepturi:

a. Dreptul la salarizare pentru lnunca depusd;

b. Dreptul la repaus zilnic ;i sdptdm6nal;

c. Dreptul la concediu de odihnd anual;
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d. Dreptul la egalitate de ganse qi tratarnent;

e. Dreptul la demnitate in munc6;

f. Dreptul la securitate qi sdndtate in munc5;

g. Dreptul la acces la formarea profesionald;

h. Dreptul la informare gi consultare;

i. Dreptul de a lua parle la determinarea gi ameliorarea condiliilor de muncd gi

a mediului de Muncd;

j. Dreptul la protec{ie in caz de concediere;

k. Dreptul la negociere colectivd gi individualS;

L Dreptul de a participa la acliuni colective;

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

n. Dreptul la proteclia datelor cu caracter personal;

o. Alte drepturi prevdzute de lege.

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

Art. 19 Obligafiile Salaria{ilor

(l) Salarialilor le revin toate obligafiile prevdzute potrivit Art.39, alin (2) din

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

(2) Salarialii au urmdtoarele obligalii:

a. Obligalia de a fi ptezent la locul de muncd pe toatS durata programului de

lucru stabilit prin contractul individual de muncd, de a realiza norma de

muncd sau, dupd caz, de a indeplini atribuliile ce ii revin conform figei

postului;

b. Obligalia de a respecta disciplina muncii;

c. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in

prezetul regulament precum gi in contractul individual de muncd;

d. ObligaJia de fidelitate faJd de Angajator in executarea atribu{iilor de serviciu;

e. Obliga{ia de a respecta mdsurile de securitate gi sdndtate a muncii in unitate,

precum ginormele de prevenire qi stingere a incendiilor;

f. Obligafia de a nu pdrdsi locul de muncl inainte de venirea schimbului, acolo

unde este cazul;
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g. obligalia de a respecta gi aplica norrnele gi instructiunile de funcfionare a

echipamentelor;

h. Obliga{ia de a-;i perfecJiona pregdtirea profesionald;

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

j. Obligafia de a adopta gi a manifesta o comportare civilizatd in relatiile de

servicitt. in relaliile cu publicul, salariafii vor avea o cornportare civilizatd,,

conqel"izatd. prin {inutd corespur-rzdtoare, corectS, demnd, vor manifesta

solicitudine si vor evita discuJiile rreprincipiale gi contradictorii;

k. Obliga{ia de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenfa

bduturilor alcoolice, de a nu consuma asemenea bduturi in timpul serviciului

sau de a lucra sub influen{a lor;

l. obliga{ia de nu efectua alte activitdfi in timpul programului de lucru, in afara

celor legate de realizarea sarcinilor de serviciu;

m. obliga{ia de a pdstra curdtenia la locul de muncd gi de a folosi corespunzitor

utilajele gi echipamentele din dotarea unitdtii, conform destina{iei acestora.

in cazul in care se produc pagube din vina salariatilor acestea se vor recupera

in baza dispozili i lor legale;

n. Obligalia de a informa in scris geful ierarhic despre situaliile in care nu poate

sd igi indeplineascd atribufiile de serviciu;

o. obligatia de a nu face sd profite o unitate concurentd de informatiile gi

cunoqtintele acumulate cu ocazia exercitdrii atribuliilor lor, in care sens vor

semna un angajament de confidenlialitate; aceste obligalii se mentin pe toatd

durata contractului individual de muncd cat gi dup6 incetarea acestuia.

Salariafilor le este interzis sd intrebuin(eze in scopuri personale, sd comunice

altora sau sd copieze documente care le-au fost incredintate sau la care au

acces;

p. obligalia personalului de conducere de a nu define f'unctii de conducere, cu

putere decizionald in firme concurente ce au ca obiect de activitate servicii

poqtale gi/sau activitS{i de editare gi tipdrire. in acest sens la angajare salariaJii

vor da o declaralie pe proprie rdspundere;
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q. Obligalia de a respecta regulile de acces in unitate ;i de a nu prirni persoane

strdine la locul de muncd, decAt in conforrnitate cu reglementdrile legale in

vigoare;

r. Obligalia de a-gi insugi cunogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de

serviciu, precum gi legile, regulamentele, instruc{iunile gi ordinele referitoare

la sarcinile de serviciu;

s. Obligalia de a manifesta sinceritate gi orrestitate fa{d de Angajator, de a ii

respecta autoritatea gi de a ii apdra interesele gi prestigiul acesteia;

t. Obligalia de a-gi insuqi gi de a respecta regulile gi rndsurile de protecJie

stabilite la stdrile excepfionale (urgenld, alertd, mobilizare Ei rdzboi), precum

qi la situaliile de urgenl6;

u. Obligatia de a participa la pregdtirea pentru apdrare/mobilizare, protectie

civi16 qi protecfia infrastructurilor critice pentru formarea deprinderilor

necesare iu scopul insugil'ii cunostinfelor'gi dobdndilii deprinderilor necesare

pentru inlbptuirea acestor activitSli;

v. Obligalia de a participa la acfiunile de prevenire, gestionare, limitare qi

inlSturare a urmdrilor atacului inamicului, a dezastrelor ;i revenirea la starea

de normalitate;

w. Obligalia de a indeplini toate mdsurile stabilite de comisia pentru probleme

de apdrare, celula de urgenfd ;i comisia (centrul) de conducere gi coordorrare

a evacudrii;

x. Obligafia de a-gi anunfa, prin orice rnijloace, ;eful locului de muncd de

aparilia stdrii de incapacitate temporard de muncd, in termen de 24 ore de la

data acorddrii concediului medical. in situa{ia in care aparilia stdrii de

incapacitate temporard de muncb a intervenit in zilele declarate nelucrdtoare,

salaria{ii au obligatia de a ingtiin{a qeful locului de muncd in prima zi

lucrdtoare.

y. Obligalia de a inqtiinfa compartimentul Resurse Umane cu privire la orice

modificare intervenitd referitoare la date personale (starea civild, studii, actul

de identitate etc.) in tennen de 15 zile de la producerea rnodificlrii;
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z. Obligalia de a efectua anual controlul medical periodic conform Legii

31912006 a securitdlii qi sdndtdfii in muncd qi a legilor speciale in vigoare in

domeniul rnedicinii muncii;

aa.Obligalia personalului incadrat pe funclii ce irnplicd prin natura atribu{iilor

de serviciu acces la informalii clasificate, de a completa formularele rrecesare

solicitdrii avizului ORNISS;

bb. in cazul in care, in cadrul procedurilor specifice concedierii individuale

sau colective se impune necesitatea unei selecfii pe bazd de evaluare a

cunogtinfelor profesionale, prin testare sau interviu, salariaf ii care au

contractul de muncd suspendat au obligafia de a participa la selecfie.

(3) Alte obligafii pot fi addugate prin acte normative interne.

(4) Nerespectarea obligaliilor mai sus mentionate constituie abatere disciplinard.

Art. 20 Drepturile Angajatorului

(l) Angajatorul beneficiazd de toate drepturile prevdzrlte potrivit Art. 40, alin (1)

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

(2) Angajatorul are urmdtoarele drepturi:

a. Sd stabileascd organizarea;i functionarea unitdlii;

b. Sd stabilieascd atribufiile corespunzdtoare fiecdrui salariat, in condiliile legii;

c. Sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitalii

lor;

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

e. Sd constate sdvdrgirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancliunile

corespunzdtoare, potrivit legii, prezentului contract colectiv de muncd si

regulamentului intern;

f. Sd stabileasci obiectivele de performanfd individuald, precum gi criteriile de

evaluare a realizdrii acestora. Potrivit legislaliei in vigoare qi actului

constitutiv, Angajatorul are urmdtoarele drepturi :

g. Dreptul de administrare a resurselor proprii:

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

i. De a stabili limitele generale ale remunerafiilor directorilor;
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j De a incheia acte juridice prin care dobdnde;te, instrdineazd, schimbd sau

constituie in garanlie bunuri aflate in patrimoniul sdu.

k. Dreptul de administrare a activitdlii:

l. De a-gi stabili programul de activit6li;

rn. De a-;i stabili planul ;i strategia de administrare;

n. De a-qi stabili direc{iile principale de activitate ;i dezvoltare;

o. De a-9i stabili propriul regulament de organizare qi funcfionare;

p. De a-qi stabili propriul regulament intern;

q. De a-gi stabili propria organigrarnd;

r. Dreptul de planificare a producfiei qi serviciilor:

s. De a proiecta, stabili prelul ;i condiliile de vdnzare a bunurilor gi serviciilor;

t. De a promova pe piafa liber6 bunurile gi serviciile propuse spre vAnzare;

u. De a planifica livrarea de bunuri cdtre clienli stabilindu-;i propriile norme de

lucru;

v. De a livra bunurile gi serviciile in condiliile stabilite de conducerea sa.

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

Art. 2l Obligafiile Angajatorului

(l) Angajatorului ii revin toate obliga{iile prevdzute potrivit Art.40, alin. (2) din

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

(2) Angajatorul are urmdtoarele obligafii:

a. Sd informeze salarialii asupra riscurilor pentru securitate gi sdndtate in

muncd, precum gi mdsurile de prevenire gi protectie luate la nivelul

intreprinderii in general gi al fiecdrui post de lucru gi/func{ie;

b. Sd asigure permanent conditiile tehnice gi organizatorice avute in vedere la

elaborarea normelor de muncd qi condilii corespunzdtoare de muncd gi sd

informeze subunitdlile pogtale, in termen de 30 de zile de la definitivarea

normdrii de rezultatele acesteia;

c. Sd acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din regulament gi

din contractul individual de munc6;

d. Sd comunice tlirrrestrial salariatilor situaJia economici gi financiard a unit6lii

-Ah'ffi
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cu excepfia informaliilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de

rr atu rd sd p rej ud i c ie ze activ itatea u n it51i i ;

e. Sd pl5teascd toate contributiile qi impozitele aflate in sarcina sa, precum qi sd

retind gi sd vireze contribu{iile qi impozitele datorate de salariati, in condi}iile

legii;

f. Sd infiinleze registrul general de evidentd a salaria{ilor gi sd opereze

irrregistrdri le prevdzute de lege;

g. SE elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a

solicitantului;

h. Sd asigure confidenlialitateadatelor cu caracter personal ale salarialilor;

i. Sd asigure personalul necesar in funcfie de aplicarea studiilor de normare qi

dimensionare a forJei de muncd gi in concordanld cu pregdtirea prof'esionald;

j. Sd organizeze timpul qi programul de lucru;

k. Si asigure cursuri de pregdtire gi calificare profesionald a salaria{ilor in

vederea apropierii tehnologiilor avansate, cu fiabilitate sporitd qi sd introducd

metode gi mdsuri ergonomice pentru reducerea efortului fizic qi cregterea

calitdtii serviciilor pogtale, cu scoatere din producf ie, dupd caz;

l. Si asigure aprovizionarea corespunzdtor qi ritmic cu materiale, combustibil,

energie electricd qi alte elemente necesare desldqurdrii activitdtrii zilnice in

condiliile cerute;

m. Sa asigure condiliile de securitatea gi sdndtatea lucrdtorilor in toate aspectele

legate de munc[ gi PSI, paza Si accesul la locurile de munc6;

n. Sd stabileascd gi sd comunice cdtre salariati atributiile ce revin fieciruia din

fiqa postului;

o. Si asigure cadrul organizatoric, mijloacele de protectie qi pregdtirea pentru

activitatea de proteclie civilS gi apdrare impotriva dezastrelor;

p. Sd asigure conditii de respectare a normelor igienico-sanitare qi s6 se

preocupe de imbundtdtrirea condiJiilor de muncd;

q. Sd asigure condiliile materiale, financiare, organizatorice pentru pregdtirea,

perfectionarea qi recalificarea profesiona16 a salaria{ilor;
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r. Sd doteze locurile de muncd cu instruc{iuni, nomenclatoare, tarife in numdr

corespunzdtor, rechizite gi imprimate;

s. Sd realizeze sarcinile ce ii revin pe linia pregdtirii economiei nationale gi a

teritoriului pentru apdrare, sd asigure cu servicii pogtale cererile elementelor

sistemului de apdrare, ordine publicS;i siguran{d na{ional6, potrivit legislaliei

speciale in vigoare, indeplinind unndtoarele atributii:

i. Adapteazd structura organizatoricd pentru a func{iona in caz de mobilizare

sau la rdzboi, folosind intregul potenlial material gi umarr de care dispurre;

ii. Organizeazd gi asigurd personalul uecesar in vederea incadrdrii cornisiilor

pentru probleme de apdrare, celulelor de urgenld gi formaliilor de protecfie

civild proprii, precum gi pregdtirea acestora pebaza planurilor specifice;

iii.Asigurd inzestrarea cu tehnicd gi materiale a celulei de urgenld gi a

forrna{iilor de protec}ie civilS, potrivit normelor de inzestrare a structurilor

de protec{ie civilS.

Art, 22 Situafii urgente

( l ) Fiecare salariat are datoria s[ semnaleze imediat situaliile observate de incendiu,

inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriordri sau distrugeri,

inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum gi

neregulile potential generatoare de astfel de situaJii gi sd acfioneze, dupd caz,

pentru rezolvarea acestora gi pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salarialii care pot actiona in astfel de situa{ii au obligalia de a o face in timpul

cel mai scurt posibil.

(3) in situaJii deosebite, determinate de necesitatea bunei funcf iondri a

Angajatorului, fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia

sau de postul pe care il ocup6, la executarea oricdror lucrdri gi la luarea tuturor

mdsurilor cerute de nevoile Angajatorului.

Art.23 Procedura de solufionare amiabili a cererilor sau reclamafiilor individuale ale

salariafilor. Petifii

(l) Salaria{ii au dreptul sd adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii

individuale, irr legdturd cu probleme de serviciu.
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(2) Prin petitie se in{elege orice sesizare, cerere sau reclamaJie individuald pe care

un salariat o adreseazd conducerii Angajatorului in condiJiile legii gi ale

regulamentului intern.

(3) Petiliile privitoare la incdlcarea demnitdlii personale a altor angajali prin crearea

de medii degradante, de intirnidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin

actiuni de discriminare, astfel curn sunt definite la art. 4lit. a)-e) gi la ar1. I I din

O.U.G. 9612003 se adreseazd structurii de Resurse Umane,

(4) Petilionarea gi solulionarea petiliilor se realizeazd, astfel:

a. Cererile sau reclamaJiile se adreseaz6,reprezentantului legalalAngajatorului

qi se inregistreazd la secretariat / registraturd.

b. Reprezentantul legal al Angajatorului comurricd salariatului un rdspuns in

termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamaJiei.

c. in situaJia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamafie necesitd o

cercetare mai aminunf itd, reprezentarrtul legal al Angajatorului poate

prelungi termenul cu incd l5 de zile.

d. in cazul in care petilia se referd la incdlcarea demnitAtii personale a altor

angajafi prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de

umilire sau ofensatoare, prin acliuni de discriminare, astfel cum sunt definite

laart.4lit. a)-e) qi la art. 11 din o.u.G.9612003,structurade Resurse Umane

comunicd salariatului un rdspuns in termen de l0 zile de la data depunerii

reclamafiei.

e. in cazul in care un salariat consideri cd a fost discriminat, harluit sau

victimizat, va transmite sesizarea cu privire la prejudiciul suferit in scris,

cdtre conducdtorul structurii Resurse Umane de la nivel nalional.

f. Conducdtorul structurii Resurse Umane va transmite un rdspuns in maxim 5

zile, in care va include cel pufin urm6toarele aspecte:

i. Paqii pe care Angajatorul ii va parcurge pentru a obfine mai multe

informafii cu privire la sesizare si rezolvarea sesizdrii.

ii. Informa{ii cu privire la instituliile statului ce pot fi sesizate avAnd in

vedere confinutul sesizdrii qi alte proceduri legale la dispozilia salariatului.
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Art.24 Procedura de solufionare a conflictelor individuale de muncfl Procedura de

solulionare arniabild a conflictelor de muncd este procedura concilierii, prevdzutd la

Art.23l din Codul Muncii.

Art.25 Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul Companiei Nafionale Poqta

Romini - abaterile disciplinare

( I ) Constituie abateri disciplinare care se sancfioneazd conform procedurii

prezentului regularnent:

a. Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, introducerea sau consumul de

bduturi alcoolice, practicarea de activitdli care contravin atribuliilor de

servicir"r sau care perturbd activitatea altor salariati;

b. Nerespectarea programului de lucru, intdrzierea sau absentarea nemotivatd;

c. Pdrdsirea locului de muncd in timpul programului de lucru pentru alte

interese decAt cele ale Angajatorului;

d. Exccutarca in timpul programului a unor lucrdri pcrsonalc ori strdinc

interesului Angajatorului;

e. Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri qi documente

aparfindnd aceste ia, {brd acordu I An gaj atoru lu i ;

f. instrdinarea oricdror bunuri date in folosintd, pdstrare sau de uz comun,

precum gi deteriorarea functionald gi calitativ[ sau descornpletarea acestora,

carezultat al unor utilizdri ori manevrdri necorespunzdtoare;

g. Folosirea in scopuri personale, aducerea la cunoqtinld pe orice cale sau

copierea pentru al1ii, fdrd aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente

sau informatii privind activitatea Angajatorului sau a datelor specificate in

fiqele sau dosarele personale ale angajajilor;

h. Atitudinea necorespunzdtoare fald de ceilalli angaja\i, fatd de managementul

unitSlii sau fald de clienli (conduita necivilizat6, insulta, calomnia, purtarea

abuziv6,lovirea qi vdtdmarea integritdlii corporale sau a s5ndtAtii);

i. incdlcarea demnitSlii personale a altor angaja{i prin crearea de medii

degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin

ac{iuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) gi la art. I I
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din O.U.G. 9612003;

j. Comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a

propriei persoalle sau a colegilor;

k. irlcdlcarea oricdrei alte reglernentdri legale in vigoare, in timpul programului

de lucru;

l. incilcarea oricdrei prevederi ale regulamentelor de organizare qi funclionare

ale Angajatorului;

m. incdlcarea unor prevederi din cadrul Fiqei Postului;

n. incdlcarea oricdrei prevederi ale Contractului Individual de Muncd sau a

Contractului Colectiv de Muncd, dacd un astfel de contract este in vigoare;

o. incdlcarea procedurilor interne ale Angajatorului;

p. Nerespectarea dispoziliilor gi deciziilor Angajatorului;

q. Neducerea la indeplinire, in termenul specificat de cdtre Angajator, a

sarcinilor de serviciu dispuse de Angajator, angajatului;

r. Orice incdlcare a unei reglementdri interne sau act normativ ale

Angajatorului;

s. Introducerea, rdsp6ndirea sau afigarea in interiorul institutiei a unor anunfuri,

afiqe, documente etc. lbrd aprobarea conducerii Angajatorului.

Art.26 Sancfiunile aplicabile

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

sdvdrqegte o abatere disciplinard sunt:

(1) Avertismentul scris - cu ocazia primei abateri constatatd, dacd aceasta nu este

evaluatd de cdtre persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinard, ca

o abatere gravS;

(2) in cazul in care persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinard a

stabilit faptul cd abaterea este gravd, poate fi aplicatd o sancfiune alta decAt

avertisrnentul scris inclusiv cu ocazia primei abateri.

(3) in cazul in care persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinard

prealabild constatd cd se intrunesc condiliile pentru abaterea prevdzutd laart. 12,

alin. (l) va fi desfacerea disciplinard a contractului de muncd.
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(4) Una dintre sancliunile permise de lege, alta decAt avertismentul scris - incepAnd

cu ocazia celei de-a doua abateri.

Art.27 Reguli referitoare la procedura disciplinarl gi paEii procedurali pentru

sanc{ionarea disciplinari

( l) Ca urmare a sesizdrii oricdrui salariat, la conducerea Angajatorului, ca urmare a

sesizbrii de cdtre structura de Resurse Umane sau ca urmare a autosesizdrii

acesteia cu privire la sdvArqirea unei abateri disciplinare sau a constatdrii

incdlcdrii de cdtre un salariat a normelor legale, urreia sau mai multor prevederi

ale regularnentului intern, contractului individual de rnuncd sau corrtractului

colectiv de muncd aplicabil, ordinelor gi dispoziliilor legale ale conducdtorilor

ierarhici sau a altor prevederi legale sau acte normative interne, Directorul

General al Companiei Nalionale ,,Pogta RomAnd" poate dispune efectuarea

cercetdrii disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie in acest sens.

(2) Angajatorul poatc inchcia un contract cu un tcrt avocat sau jurist spccializat in

legislafia muncii ce igi va asuma rolul unei comisii de disciplind.

(3) in vederea desidqurdrii cercet[rii disciplinare prealabile, salariatul este convocat

in scris de persoana / comisia / te(ul imputernicit(d) de cdtre Angajator sd

realizeze cercetarea disciplinard prealabil6, preciz6ndu-se obiectul, data, ora gi

locul intrevederii gi lucrdrilor de cercetare odatd cu aceasta.

(4) Convocarea este programatd doar in timpul orelor de program ;i doar dacd

salariatul cercetat se afld, in ziua respectivd, in localitatea in care se desfh$oard

cercetarea discipl inard.

(5) Pentru neparticiparea la lucrdrile de cercetare disciplinard, salariatul nu poate

invoca motive care lin de efectuarea sarcinilor de serviciu sau alte motive care

au legdturd cu propria figd a postului.

(6) Participarea la lucrdrile de cercetare disciplinard prevaleazd fald de orice altd

activitate de serviciu.

(7) Singurul motiv obiectiv pentru neparticiparea la lucrdrile de cercetare

disciplinard il reprezintd 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 dispozilie de cdtre Angajator, in interes de serviciu.

(8) in cazul in care salariatul se afld in deplasare in interes de serviciu iar

instrumentele electronice la dispozilia sa se afld in stare de funclionare, acesta

participd la lucrdrile de cercetare cu ajutorul aplicafiilor de videoconferinfd sau

telefonic. in acest caz, lucrdrile se inregistreazd.

(9) in cazul in care salariatul nu dispune de instrumente electronice de serviciu la

dispozilia sa, acesta se deplaseazd in localitatea irr care se afl5, la un Oficiu

Pogtal inforrnatizat din apropierea sa, nnde i se pune la dispozilie infrastructura

necesard pentru participarea in regim de videoconferinfd sau telefonic la

lucrdrile de cercetare disciplinard. in acest caz,lucrdrile se inregistreazd.

(10) in cursul lucrdrilor cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd

formuleze ;i sd susfind toate apdrdrile in favoarea sa gi sd ofere persoanei

imputernicite sd realizeze cercetarea disciplinard prealabild toate probele gi

motivatiile pe care le considerd necesare.

(ll) Salariatul aredreptul sdcunoascdtoateactelegi faptelecercetdrii qi sddepunS,

in apdrare, probele pe care le considerd necesare, fie in formatfizic, cu numdr

de inregistrare emis de persoanele care efectueazd cercetarea, in cazul in care

intrevederea se realizeazd fizic, fie in format electronic.

(12) Persoana / Comisia / Terful nurnit(d) pentru efectuarea cercetdrii disciplinare

prealabile are obligalia de a redacta minuta lucrdrilor cercetdrii care va confine

stenograma intdlnirii gi in cadrul cdreia se va preciza pozilia salariatului fal6 de

fapta pe care a comis-o 9i imprejurdrile invocate in apdrarea sa.

(13) La finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile, persoana / comisia I ter[ul

numit(d) in acest sens intocmegte un proces-verbal de constatare, care trebuie sd

cuprindd:

(14) Indicarea subiectului abaterii disciplinare, adicd descrierea abaterii disciplinare

ce a fost sesizatd gi circumstanlele in care aceasta a fost sdvAr;itd sau, dupd caz,

nu a fost sdvArgitd.

(15) Descrierea modului in care s-a desftqurat cercetarea disciplinard prealabild gi
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ascultarea salariatului

(16) Stabilirea vinovdtiei salariatului, cu specificarea concluziei, anurne dacd acesta

este vinovat sau nevinovat de abaterea disciplinard.

(17) Anexe conlindnd minuta qi toate probele si documentele depuse la dosar at6t de

cdtre comisia de cercetare, cdt qi de salariat.

(18) Persoana / cornisia numitd pentru efectuarea cercetdrii disciplinare intocmeqte

procesul verbal in maxim 48 de ore de la derularea lucrdrilor sedintei de

cercetare discipl inard.

(19) La lucrdrile intrevederilor de cercetare disciplinard pot participa, lbrd drept de

luare a cuv6ntului, gi un reprezentant al conducerii Angajatorului gi un

reprezentant al salariatului ales din rdndul membrilor sindicatului la care acesta

este afiliat.

Art.28 Decizia de sancfionare

(1) Dupd finalizarca lucrdrilor pcrsoanci / comisici dc disciplind, conscmnatc in

cadrul procesului verbal inaintat de cdtre aceasta, Angajatorul va emite una

dintre urmdtoarele dec izi i :

a. Neaplicarea vreunei sancfiuni;

b. Aplicarea sancliunii cu avertisrnent scris;

c. Aplicarea unei alte sancfiuni.

(2) Angajatorul dispune aplicarea sau, dupd caz,neaplicarea sancliunii disciplinare

printr-o decizie emisi in formd scrisd, in terrnen de 2 zile lucrdtoare de la data

aprobdrii procesului verbal de cdtre Angajator.

Art. 29 Comunicarea deciziei

(l) Decizia de sanclionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice

de la data emiterii 9i produce efecte de la data comunicdrii.

(2) Comunicarea se realizeazd conform procedurii interne de comunicare a

Angajatorului sau, in imposibilitatea de aplicare a acesteia, se predd personal

salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin

scrisoare recomandatd, la domiciliul sau regedinJa comunicat[ de acesta.
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Art.30 Clauza de confidenfialitate

(l) Toate datele gi inforrna{iile stocate in cadrul bazelor de date ale Angajatorului,

toate codurile de acces, toate informaliile cuprinse in cadrul documerrtelor emise

de citre Angajator, toate documentele ce constituie schimb de informafii intre

compartimente sau orice alte structuri / entitdli organizatorice ale Angajatorului,

precum gi orice alte docurnente ce nu au in antet specificat explicit caracterul

public, sunt considerate infonnatii cu caracter confidenfial.

(2) Modificarea caracterului infonnaliilor din ,,caracter confidenlial" in ,,caracter

public" poate fi realizatd doar prin decizie a conducerii AngajatorulLri,

Art. 3l Managementul documentelor

( l) intocmirea, red,actarea, avizarea, aprobarea prin semndturd si circulalia

documentelor intre compartimente sau alte structuri / entitdli organizatorice se

realizeazl,electronic, cu ajutorul aplicafiilor de redactare, semndturii electronice

gi platforrnelor de transfer qi stocare de documente disponibile, confonn

Regu lamentu lui de Or ganizare ; i Funcf ionare specifi c.

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

format electronic, circulafia giaprobarea prin semndturd se realizeazdin fonnat

frzic.

Art. 32 Protecfia datelor cu caracter personal

(l) Angajatorul prelucreazd datele cu caracter personal ale salariafilor irr scopurile

permise de lege.

(2) Regulile privind proteclia datelor cu caracter personal altele decdt cele

reglementate prin prezentul regulament sunt cele menlionate in documentele gi

operaf iunile care conservd dovada consimlsmAntului salariatilor pentru

prelucrare.

(3) Salariafii care solicitd acordarea facilit6lilor care decurg din calitatea de salariat

al Artgajatorului i;i expriml consimldmAntul pentru prelucrarea datelor lor

personale inscopul acorddrii facilitalilor respective in condiliile prevdzute in

acordul de acordare a facilitdlilor.
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(4) Toli salariafii au obligalia de a infonna imediat gi detaliat, in scris, superiorul

ierarhic sau responsabilul cu protec{ia datelor cu caracter personal irr legdturd cu

orice neldmurire, suspiciune sau observafie cu privire la protecfia datelor cu

character personal ale salariaf ilor ;i ale clienf ilor gi/sau colaboratorilor

Angajatorului, in legdturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal ;i iu

legdturd cu orice incident de naturd sd ducd la divulgarea datelor cu caracter

personal de care iau cunogtinfd, in virtutea atribuliilor de serviciu ;i in orice altb

irnprejurare, prin orice mijloace.

(5) Dacd pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, inforrnarea

se face telefonic gi in scris.

(6) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cuno;tintd cu ocazia

indeplinirii atribufiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la

utilizarea acestor date este interzisd.

(7) Avdnd in vedere importanla speciald pe care Angajatorul o acordd protecfiei

datelor cu caracter personal, incdlcarea a obligaliei de respectare a legislaliei

privind proteclia datelor constituie o abatere disciplinard care poate atrage cea

mai aspri sancfiune disciplinard inci de la prima abatere de acest fel.

Art.33 Criteriile de evaluare profesionali a salariafilor. Criteriile de evaluare

profesionali se vor implrfi in urmltoarele categorii:

(l ) Criteriile de evaluare profesionald se vor impd(i in urmdtoarele categorii:

a. Criterii generale

i. Orientarea spre indeplinirea agteptdrilor clienfilor;

ii. Responsabilitatea;

iii. Seriozitatea;

iv. Onestitatea;

v. Adaptabilitatea;

vi. Lucrul in echip6;

vii. Comunicarea;

viii. Managementul timpului;

(2) Criterii specifice
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a. Atingerea obiectivelor mdsurabile ;i incadrate in tirnp trasate de cdtre

conducdtorul ierarhic superior;

b. Atirrgerea indicatorilor de performan{d stabilili de cdtre conducdtorul ierarhic

superior sau documentele norrnative intern aplicabile;

c. indeplinirea sarcinilor trasate de cdtre conducdtorul ierarhic superior, prin

dispozilii, decizii, hotdrAri sau alte acte individuale interne;

d. indeplinirea atribufiilor de serviciu descrise in cadrul fiqei postului.

Art.34 Pa;i procedurali pentru evaluarea profesionald

(l) Evaluarea periodicd a aptitudinilor profesionale se realizeazd, prin organizarea

unui interviu gi prin interrnediul unui examen organizat electronic.

(2) Interviul este susfinut de cdtre o comisie de evaluare formatd din conducdtorul

ieralhic superior al salariatului - care evalueazd indeplinirea criteriilor specifice

- un al doilea membru al comisiei salariat - care evalueazd indeplinirea

criteriilor generale.

(3) Cel de-al doilea membru al comisiei va fi desemnat de cdtre conducdtorul

unitdlii organizatorice superioare celei din care face parte persoana evaluatd,

dintre salaria{ii cu funclie de conducere similard cu cea a conducdtorului ierarhic

superior, absolvenli ai programului intern de pregdtire profesionald organizat de

cdtre Angajator, in domeniul resurselor umane.

(4) in cazul in care nu existd unitate organizatoricd superioard sau nu existd un

absolvent al programului intern de pregdtire profesionald disponibil,

desemnarea celui de-al doilea membru al comisiei se realizeazd de cdtre

structura Resurse Umane de la nivel nalional.

(5) Periodicitatea evaludrii salariatului se stabileste de cltre conducdtorul ierarhic

superior al acestuia.

(6) in cadrul interviului, se acordd un punctaj de cdtre conducdtorul ierarhic superior

gi un punctaj de cdtre cel de-al doilea rnembru al comisiei, fiecare dintre acestea

av6nd o pondere de 50o/o in cadrul punctajului final al interviului.

(7) Subiectele pentru examenul susfinut electronic se realizeazd de cdtre structura

Resurse Umane qi sunt aprohate de cdtre Directorul General.
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(8) Examenul susfirrut electronic genereazl, un punctaj automat.

(9) Ponderile punctajelor de la interviu, respectiv examenul electronic, reprezintd

cdte 50Yo din punctajul final. in cazul irr care nu existd subiecte de examen

aprobate de cdtre Directorul General, ponderea interviului va fi de 100%.

(10) Obfinerea unui punctaj de peste 70% din total constituie calificativul

,,corespunzitor";

(11) Oblinerea unui punctaj de sub l0% din total constituie calificativul

,,necorespunzdtor".

(12) Rezultatele evaludrii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:

a. Selectiei salarialilor in vederea prornovdrii;

b. Selecfiei salariatilor prealabil operdrii unei concedieri colective;

c. Selecliei salarialilor corespunzdtori / necorespunzdtori profesional.

(13) Obfinerea calificativului,,necorespunzdtor" poate a1rage concedierea

salariatului pentru necorespundere profesiorrald.

( I 4) Pentru respectarea art. 21.6 din contractul colectiv de muncd valabil in perioada

31 .10.2022 - 31 .01 .2024, in cazul in care evaluarea profesionald se realizeazd

cu scopul constatdrii corespunderii / necorespunderii profesionale, in vederea

concedierii pentru motiv de necorespundere profesionald (art. 34, alin. (12),lit.

c. din prezentul regulament), din comisia de evaluare va face parte gi un altreilea

membru, reprezentant al sindicatului reprezentativ.

Art. 35 Formarea profesionall

(l) Formarea profesionald a salariafilor se realizeazd de cdtre Angajator conform

prevederilor legale.

(2) Formarea profesionald gi evaluarea cunogtinJelor se fac pe baza standardelor

ocupalionale.

(3) Formarea profesionali a salarialilor se poate realiza prin urmdtoarele forme:

a. Participarea la cursuri organizate de cdtre Angajator sau de cdtre fi.rrnizorii

de servicii de formare profesionald din tard sau din strdindtate;

b. Stagii de adaptare profesionald la cerinJele postului gi al locului de muncd;

c. Stagii dc practicd gi spccializarc in fard qi in strdindtatc;
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d. Ucenicie organizatl,la loculde muncd;

e. Fonnare individualizatd;

f. Alte forme de pregdtire convenite intre Angajator gi salariat.

(4) Angajatorul are obligafia de a asigura salariafilor, cel puJin o datd la 2 ani acces

period ic la fonnarea profes ionald.

(5) Cheltuielile cu participarea la programele de forrnare profesionall, asiguratd in

condiliile alin.l, se suportd de cdtre Angajator.

(6) Angajatorul elaboreazd anual gi aplicd planuri de formare profesionald.

(7) Salaria{ii au dreptul si fie informa{i cu privire la con{inutul planului cle formare

profesionalS, prin afigare in locuri adecvate in interiorul unitdtrii.

(8) in ceea ce privegte fonnarea profesiorrald, pdrfile convin ca in cazul in care

salat'iatul este cel care are iniliativa participarii la o formd de pregdtire

profesionald cu scoatere din activitate, Angajatorul va analiza solicitarea

salariatului.

(9) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare

profesional6. Concediile pentru formare profesionalS se pot acorda cu sau ldrd

platd.

(10) Salariatii au dreptul la concediu fdrd,platd,, atunci cdnd participd la cursuri de

formare profesionald de maxim 60 de zile calendaristice/an.

(11) Concediile 1?rd platd pentru formare profesionald se acordd la solicitarea

salariatului, cu acordul Angajatorului, pe perioada formdrii profesionale pe care

salariatul o urmeazd din iniliativa sa.

(12) Efectuarea concediului filrdplatd, pentru formare profesional5 se poate realiza qi

frac{ionat in cursul unui an calendaristic.

( I 3) in cazul in care Angajatorul nu gi-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala

sa participarea unui salariat la formare profesional[ in conditiile prevdzute de

lege, salariatul are dreptul la uu conuediu pentru formare profesionala, plStit de

Angajator, de pAnd la 10 zile lucrdtoare sau de p6nd la 80 de ore.

( I a) in situatia de mai sus, indemn iza[ia de concediu va fi stabilitd conform art. I 50

din CodulMuncii.

Pag. 65 din 67



POSTA ROMANA
ROY

-- :l

ffi #ah#
Gomnania llationala Posta lomana $.[.
Bd. Dacja nr. 14O, sedor 2, 020065, Bucuresti

Tel: (+4)0212007 303 Fax: (+4)O272007470
\ A /w.posta-rcmana.rc

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

(15) Perioada in care salariatul beneficiazd de concediul pldtit prevdzut la primul

alineat se stabilegte de comun acord cu Angajatorul.

(16) Salariafii care participd la forrnare profesionald pldtitd de cdtre Angajator vor

semna un act adilional la contractul individual de muncd in care sunt specificate

obligafiile contractuale ale salariatului in raport cu Angajatorul care a suportat

cheltuielile.

(17) Salariatii incadrali pe func{iile de: agent pogtal, factor poqtal, oficiant, mAnuitor

de valori, cartator, nurndrdtor, agent transport valori, agent curier, casier precum

gi cei incadra{i pe funcJia de diriginte l?rd calificare, salarizat la nivelul I

conform gradului oficiului, dupd 6 luni vechime pe functie, vor fi examinali in

vederea acorddrii adeverinJei de formare profesionald la locul de muncd.

(l 8) Prevederile art.35, pct. 17 se aplicd qi salarialilor care indeplinesc functiile de

factor pogtal, oficiant, mAnuitor de valori, agent transport valori, agent curier,

cartator, numdrdtor, casier diriginte, prin delegare de atribulii, pe o perioadd de

6 luni, consecutiv sau cumulat.

(19) in cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este

iniliatd de Angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt

supoftate de citre aceasta.

Art. 36 Dispozi{ii finale

(1) Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la confinutul

regulamentnlui intern.

(2) Regulamentul intern se transmite in format electronic, fiecdrui salariat, prin e-

mail, la adresa de serviciu @posta-romana.ro.

(3) Dovada comunicdrii regulamentului intern este ,,chitan{a de trimitere" (Engl.:

send receipt) emisd de cdtre serverul de e-mail.

(4) Regulamentul intern se afiqeazd la Serviciul Resurse Umane din cadrul

Companiei Nafionale Pogta Rom6ni qi la sediultuturor structurilor funclionale

teritoriale ale CNPR, definite ca locuri de muncd.

(5) in cazul in care serverul de e-mail este indisponibil sau nefunc{ional la

momentul rnodificdrii regulamentului, gefii subdiviziunilor organizatorice ale
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Angajatorului aduc la cunogtinla fiecdrui angajat, sub semndturd, continutul

prezentului regulament intern precum si orice modificare a acestuia ;i pun la

dispozilie, la cerere, irr vederea documentdrii qi consultdrii, exemplare din

Regulamentul irrtern.

(6) Regulamentul intern i;i produce efectele fald de salariali din momentul ludrii la

cunoqtin!6, fie prin transmitere prin e-mail, fie prin semnarea contractului de

muncd la arrgajare, fie prin semndtura de luare la cunogtinld in tabel emis de

cdtre structura de Resurse Umane.

Art. 37 Prevederi complementare

(l) Prezentul Regulament intern are labazd prevederile legislaliei in vigoare.

(2) Regulamerrtul se completeazd cu dispoziliile cuprinse in Codul muncii qi 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 lrri. La aceea;i datd, se abrogd

anteriorul Regu lament intern al An gaj atorulu i.

Compania Na{ional5,,Pogta Romflnioo

Director General

Valentin $
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