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REGULAMENT INTERN
- 2003 -

Regulile de comportare, comune tuturor angajatilor S.N.PLAFAR S.A.,
Wit precizate prin regulamentul intern care stabileste organizarea si disciplina
muncii n cadrul fiecarei unitdti, ca si prin dispozitile date de conducerea
societdtii. Pentru organizarea si disciplina muncii angajatilor din unitate se
adoptd, In conformitate cu legislatia muncii i cu normele interne, cu Contractul
Colectiv de Munca la nivel de societate si cu Regulamentul de Organizare si

Funcfionare al societatii, urmatorul regulament intern:

CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

Societatea Nationalda PLAFAR S.A.- societate comerciald pe actiuni, cu
capital integral de stat, functioneaza in baza Hotaririi Guvernului nr. 143 din
5 martie 1999 si a Statutului propriu, precum gi a Regulamentului de Organizare
si Functionare.

Art. 1. Prevederile prezentului Regulament se aplicd si sunt obligatorii tuturor
categorilor de salariafi ai societafii indiferent de forma contractului individual
de munca.

Prin teninennl categori: d. salariati se inielege:

- personalul de conducere al societatii si al sucursalelor societatii;

- personalul de executie al sosietdtii §i al sucursalelor societatii,

- personalul aflat in penioada de prooa.
a2, incadrul SN. PLAFAR S.A. este tuterzisa:

1) Discriminarea oricarui salariat pe motiv de nationalitate, cetdtenie, rasa,
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etnie, religie, categorie sociald, convingere politicd, vAarstd, sex sau
orientare sexuala.

2) Crearea unei atmosfere alta decat cea de armonie §i buna intelegere.

Art. 3. In cadrul relatilor de munca, functioneazd principiul egalitifii de
tratament fatd de toti salariafii, relatile de munca bazdndu-se pe principiul
consensualitatii i al bunei-credinte.

Art. 4. Atributiile de munca ale salariatilor din S.N. PLAFAR S.A. vor fi astfel
stabilite in figa postului, incat sa asigure un ritm normal de lucru, la o intensitate
a efortului fizic gi intelectual care sd nu conduca la efecte negative asupra
sanatafii si securitafii in munca a acestora.

Art. 5. Locurile de munca vor fi astfel organizate incat sd garanteze securitatea

si sandtatea salariatilor.

CAPITOLUL 11
ACTELE SOCIETATII NATIONALE PLAFAR S.A.

Art. 6. Toate actele care intrd §i ies din societate sau circuld intre
compartimentele institufiei sunt inregistrate la registratura unitafii, prin aceasta
capatand data certa si calitatea de act oficial.

Art. 7. Actele intocmite de céitre societate §i care ies din interiorul acesteia
poartid antetul unitatii fiind semnate de reprezentantul legal al acesteia. Pentru
actele care circuld in interiorul societdtii, care au importantd minord nu este
obligatorie inregistrarea acestora la registratura generala.

La actele care se intocmesc de citre compartimentele societdtil se trec in
coljul din stinga jos functia celui care a intocmit actul, numele acestuia,
semnitura si stampila (dacd este cazul), fiecare dintre acestea constituind
original, dedesubt trecdndu-se numarul de exemplare redactate si data redactarii
acestora.

Compartimentul sau salariatul care a intocmit actul este rdspunzator de

datele trecute in actul respectiv.



Toate actele care intrd in societate sunt repartizate de conducere catre

servicille competente sau celor cérora le sunt adresate si le rezolve.

CAPITOLUL IIL.
VERIFICAREA PREALABILA A APTITUDINILOR PROFESIONALE

Art. 8. Contractul Individual de Munca se incheie dupa verificarea prealabild a
aptitudinilor profesionale i personale ale persoanei care solicitd angajarea care
se poate face prin interviu §i examen sau concurs, iar dupd incadrare prin
perioada de proba.

Art. 9. Ocuparea unui post in cadrul S.N. PLAFAR S.A. nu este condifionati de
apartenenta la o rasd, nafionalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata, de vérsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de
convingerile candidatilor.

Art. 10. Pentru verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale gi personale, la
incheierea Contractului Individual de Muncé perioada de proba este de cel mult
30 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de conducere.

Art. 11, Tncadrarea se face in baza unui certificat medical care constata faptul ca
cel in cauzd este apt pentru prestarea acelei munci si a cazierului judiciar care
atesta ca respectivul nu are antecedente penale care produc incompatibilitati cu

functia pe care o va detine.

CAPITOLUL IV.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Arxt. 12, Salariatii Societdfii Nationale PLAFAR S.A, au in principal
urmatoarele drepturi:

1) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;



2) Dreptul la repaus zilnic g1 saptamanal;
3) Dreptul la concediu de odihna anual;
4) Dreptul la egalitate de ganse §i de tratament;
5) Dreptul la demnitate in munca;,
6) Dreptul la securitate gi sandtate in munca,
7) Dreptul de acces la formarea profesionala,
8) Dreptul la informare si consultare;
9) Dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de
munca si a mediului de munca;
10) Dreptul la protectie sociala in caz de concediere;
11) Dreptul la negociere colectiva si individuald;
12) Dreptul de a participa la actiuni colective de protest;
13) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art. 13, Salariatii Societatii Nationale PLAFAR S.A, au urméatoarele obligatii:
1) Sa indeplineascd toate atributiile, sarcinile §i si execute lucririle
prevazute in Fisa Postului la calitatea cerutd si la termenul solicitat de
seful ierarhic;
2) Sa foloseasca si sd pastreze in bune conditii dotarile, amenajérile si
echipamentele de asigurare a conditiilor optime de munca i protectie.
3) Si se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd pentru a putea
executa in bune conditii sarcinile ce le revin.
4) Sa respecte si sd mentind ordinea si disciplina la locul de munca;
5) Sa respecte programul de lucru stabilit, sa semneze condica de prezenta
la venire si la plecare, indiferent de meseria sau functia ocupata,
6) Sa respecte regulile de acces in unitate;
7) Sa foloseascd timpul de lucru pentru executarea lucrarilor solicitate i
sinu pariseascd locul de muncd decdt cu aprobarea sefului
ierarhic superior;
8) Sa adopte un comportament civilizat si politicos in relatiile cu colegii

de serviciu, cu sefii ierarhici gi cu clientii;
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9) Si ingtiinteze seful direct sau conducerea societétii sau sucursalei,
imediat ce a luat cunostinti de existenta unor nereguli, abateri, greutat

sau lipsuri in indeplinirea atributiilor de serviciu,

10) Gestionarii sunt obligati sa comunice verbal/telefonic imediat precum
si in seris, in termen de 24 ore de cand au luat la cunostintd, sefului
ierarhic superior, urmatoarele:

a) Plusurile si minusurile din gestiune, de care au cunogtinta;

b) Cazurile in care constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate,
degradate, distruse sau sustrase, ori existd pericolul de a se ajunge in
asemenea situatii.

11) Gestionarii sunt obligati:

a) Si comunice verbal/telefonic imediat precum si in scris, in termen de
3 zile, sefului ierarhic superior, cazurile in care:stocurile de bunuri
aflate in gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau
minime;;

b) Sa comunice verbal/telefonic imediat precum si in seris, in termen de
3 zile, sefului ierarhic superior, cazurile in care mai sunt 6 luni din
perioada de valabilitate a bunurilor

¢) Constatd ci existd stocuri de bunuri fard migcare, cu migcare lenta
sau greu vandabile conform graficelor intocmite de Directia
comerciala si/sau Compartimentul desfacere.

12) Sa aibd o comportare corecti in relatiile de serviciu, pentru asigurarea
unui climat de muncd corespunzitor, si si nu participe la manifestari
necorespunzitoare (de detractare, urd, rdzbunare etc.);

13) Sa pastreze secretul operatiunilor (societéii si sucursalelor),
informatiilor si materialelor cu care a luat contact in timpul serviciului;

14) Sa nu foloseasca, sa nu transmitd sau sd dezviluie, in timpul
serviciului sau dupd fincetarea acestuia, fapte sau date, care ar dauna

intereselor ori prestigiului societatii, sau vreunui client al acesteia;



15) Sa solicite aprobarea scrisa a Directorului General pentru transmiterea
in exteriorul societatii a declaratiilor privind activitatea acesteia, afacerile
cu clientii, preturile marfurilor, atat in ziare, reviste cét si in alte mijloace
mass-media;
16) Sa dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu clientii, si nu
accepte favoruri in interes personal sub forma de comision, cumpdrare
preferentiala, angajament de vanzare sau altd formi;
17) Sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice
si sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului;
18) Sa respecte prevederile art. 19 din Legii nr. 90/1996, privind Protectia
Muncii si anume:
a) Sa-si insugeascd §i sé respecte normele de protectie a muncii i
masurile de aplicare a acestora;
b) Sa desfdsoare activitatea in aga fel, incdt sd nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atit persoana proprie,
cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;
¢) Sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncid orice
defectiune tehnicd sau altd situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionali;
d) S& aducd la cunostintd conducdtorului locului de munci
accidentele de muncd suferite de persoana proprie si de alte
persoane participante la procesul de munci;
e) Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a
unui accident gi sd informeze de indata pe conducitorul locului de
munca,
f) Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
g) Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in

domeniul protectiei muncii.



19) Sa-si perfectioneze cunostintele de specialitate, prin cursuri, studiu
individual, schimb de experienta prin unitai specializate, nominalizate de
societate sau de sucursald;

20) Sa nu desfagoare nici un fel de activitate politica in incinta societatii
nationale sau a sucursalelor;

21) Sa nu inscrie in documentele pe care le intocmegte date sau fapte
ireale, ori inexacte, cu buna stiintd. Si comunice sefului ierarhic toate
deficientele constatate in domeniul siu de activitate;

22) Sa lucreze cu seriozitate, si sa semnaleze incélcarile de la dispozitiile
legale in vigoare constatate, cu ocazia controlului efectuat si sa stabileasca
potrivit limitei sale de competenta raspunderile potrivit legii;

23) Sa intocmeasca §i sé inainteze la termen gefului ierarhic, documentele
solicitate, care provin din compartimentul sdu de activitate;

» 24) Sa ia, sau dupa caz, sd propuni masurile necesare pentru inliturarea
lipsurilor constatate si a abaterilor savarsite de salariatii pe care-i
coordoneaza sau cu care colaboreaza;

25) Séa respecte masurile de securitate §i sndtate a muncii in unitate;
26) Sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

. 27) Sa respecte prevederile cuprinse in figa postului, in Regulamentul
Intern, in Contractul Colectiv de Muncd la nivel de societate, precum si in
Contractul Individual de Munca.

Enumerarea drepturilor si a obligatiilor previzute In acest capitol nu

este limitativa.

CAPITOLUL V.

DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
(SOCIETATEA NATIONALA PLAFAR S.A.)

Art. 14, Angajatorul (Societatea Nationala PLAFAR S.A.), are in principal

urmétoarele drepturi:



1) Sa stabileasca organizarea si functionarea unitétii;
2) Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in
conditiile legii;
3) Sa repartizeze salariatii pe locuri de munca in raport cu pregatirea
profesionala a fiecaruia gi sd exercite un control permanent si exigent
asupra indeplinirii atributiilor, sarcinilor si lucréarilor ce au fost repartizate
fiecarui salariat;
4) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva
legalitatii lor;
5) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;
6) Sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, Contractului Colectiv de Munca la nivel de
societate i Regulamentului Intern;
Art. 15, Angajatorul (Societatea Nationalda PLAFAR S.A.), are in principal
urmatoarele obligatit:
1) Sa asigure organizarea si desfasurarea activitatii, prin aplicarea
regulilor economiei de piatd, luAnd masuri pentru utilizarea integrald a
timpului de lucru al salariatilor, cregterea operativitatii si eficientei
intregii activititi, crearea de norme de muncs;
2) S asigure salariatilor conditii corespunzitoare de lucru §i sd pund la
dispozitia acestora, potrivit specificului muncii, dotarea necesara
- desfagurdrii activitdfii, obiectele de inventar, precum si materialele
consumabile necesare;
3) Sa asigure indrumarea i instruirea teoretica §i practica, inclusiv
instruirea privind protectia muncii, pundndu-le la dispozitie documentatia
necesara (acolo unde este cazul) executdrii atributiilor, sarcinilor gi
lucrérilor;
4) Sa asigure masurile de protectia muncii (echipamente, antidot etc.),

precum si normele igienico-sanitare (grupuri sanitare, duguri, sapun,
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detergent etc.) in vederea preintampinarii riscului de accidentare si
imbolnavire;

5) Sa ia toate masurile pentru protejarea vietii i sanatatii salariatilor in
toate aspectele legate de munca;

6) Sa aplice Normele si Normativele de Protectia Muncii (Legea nr.
90/1996);

7) Sa stabileasca masurile tehnice, sanitare gi organizatorice a muncii
corespunzator conditiilor de munca si a factorilor de mediu specific

unitatii;

8) Sa asigure periodic instruirea si sd controleze modul de insugire gi
aplicare de catre salariati a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii §i a masurilor tehnice sanitare gi organizatorice stabilite;

9) Sa asigure informarea fiecarei persoane anterior angajarii in munca,
asupra conditiilor la care aceasta este expusé la locul de muncé, precum si
asupra masurilor de prevenire necesare;

10) S organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii in scopul asigurarii sdnatatii si
securitafii salaratilor;

11) Sa asigure conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente

de munci;

12) Sa creeze conditii de predntdmpinare a incendiilor §i de evacuare a
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent;

13) Sa asigure constituirea comitetelor de securitate §i sandtate in munca
acolo unde este cazul (unde sunt cel putin 50 de salariati);

14) Sa numeasca un responsabil cu protectia muncii acolo unde situatia nu
impune constituirea comitetului de securitate gi sandtate in munca;

15) Si asigure salariatilor, in interesul S.N. PLAFAR S.A,. acces periodic
la formarea profesionald in vederea ridicarii §i perfectiondrii pregatirii
profesionale a acestora, respectdndu-se prevederile Legii nr. 53/2003 -

Codul Muncii;



16) Sa asigure toate cheltuielile ocazionate de participarea la cursurile sau
stagiile de formare profesionala initiate de S.N. PLAFAR S.A ;

17) Sa ia masuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la timpul
de lucru si de odihna, la salarizare, precum si la orice alte drepturi
cuvenite salariatilor, conform prevederilor Contractului Colectiv de
Munci si Contractului Individual de Munca;

18) Sa asigure plata la termen sau cu prioritate a salariilor cuvenite
personalului, precum si a sporurilor prevazute in Contractul Individual de
Munci si in Contractul Colectiv de Munca;

19) S& asigure acordarea unui avans de minig 40% din salariul tarifar, la
prima chenzind;

20) Sa plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa,
precum i s retind i sa vireze contributiile si impozitele datorate de
salariati, in conditiile legii;

21) S elaboreze normele de munca (in cazul in care nu sunt) cu acordul
sindicatului sau si le reexamineze pe cele existente in situatia in care nu
mai corespund conditiilor tehnice in care au fost adoptate sau nu asigura
un grad complet de ocupare a timpului normal de muncé;

22) Sa se preocupe de asigurarea disciplinei in muncd, a ordinii §i
curdteniei la locul de munci;

23) S4 infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor i s3 opereze
inregistrarile prevazute de lege;

24) S examineze cu atentie observatiile, sugestiile $i propunerile
formulate de citre salariatii societdtii si ai sucursalelor gi sd-i instiinfeze
despre modul cum au fost rezolvate aceste probleme;

25) Si solutioneze cererile salariatilor formulate in scris §i inregistrate la
registratura S.N. PLAFAR S.A. sau la registratura Sucursalelor
PLAFAR., in termen de maxim 30 de zile de la inregistrare.

26) Si acorde, in baza rezultatelor obtinute de fiecare salariat,

recompensarea celor care au rezultate foarte bune sau deosebite;
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27) Sa asigure intregului personal legitimatii de serviciu si/sau ecusoane,
din fondurile societitii;

28) Sa organizeze serviciile de paza si ordine, serviciile de protectie

contra incendiilor si s stabileasca regulile stricte de intrare si iesire din
unitate;

29) Sa acorde concediul legal de odihna, conform programarii, precum §i

a celorlalte drepturi rezultate din Contractul Colectiv de Munca la nivel de
societate;

30) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din
Contractul Colectiv de Munca la nivel de societate gi din Contractele
Individuale de Munci;

31) Sa se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii
salariatilor in privinta deciziilor care sunt susceptibile de a afecta
substantial drepturile si interesele acestora;

32) Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de
salariat a solicitantului;

33) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

34) Sa incadreze in posturile vacante, in functie de necesitatile societatii,
salariati numai pe baza de interviu, examen sau Concurs.

Enumerarea obligatiilor din acest capitol nu este limitativi.

CAPITOLUL VI
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 16. Durata timpului normal de lucru nu poate depdsi 40 de ore pe

sdptaména si 8 ore pe zi, iar durata maxima legald a timpului de munca nu poate

depasi 48 de ore pe sdptimand, inclusiv orele suplimentare. Avéand in vedere

specificul muncii in Societatea Nationala PLAFAR S.A si Sucursalele
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PLAFAR, conducerea acestora stabileste prin Norme interne (care vor face parte

integrantd din prezentul regulament) urmatoarele:
a) Ora Inceperii §i ora terminarii programului de lucru.
Inceputul si sfarsitul programilui de lucru poate fi modificat de conducere,
n functie de necesitatile societatii, cu respectarea dispozitiilor Codului
Muncii privind timpul de munca;
b) Programe individualizate de munca cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza cu respectarea dispozitiilor art. 109 si art. 111 din
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;
¢) Modul de acordare a pauzei de masa (pauza pentru servirea mesei se
include in programul de lucru si este de minim 15 minute pe zi);
d) Modul de acordare a zilelor de repaus sdptiménal, in cazul in care
acesta nu poate fi asigurat in zilele nelucritoare (cu respectarea
caracterului minimal al prevederilor Codului Muncii in ceea ce priveste
repausul zilnic §i  sdptdméanal, norma de munci si munca suplimentar3);
e) Modul in care se tine evidenta prezentei salariatilor si a orelor
suplimentare efectuate peste program;
f) Accesul si circulatia 1n incinta Societatii Nationale PLAFAR S.A si in
sucursale;
g) Locurile de muncd unde accesul sau circulatia este permisid numai in
anumite conditii, precum gi asigurarea exercitdrii controlului asupra
respectarii normelor stabilite in acest sens;
h) Modul si cazurile in care se pot acorda invoirile in interes personal,
concediile fara plata si concediile pentru formare profesionala cu sau fard
platd, conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca la nivel de
societate;
i) Programarea concediilor de odihna, conform Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii;
i) Conducatorii directiillor din Societatea Nationald si conducerile
Sucursalelor din  teritorii sunt obligai  sd-gi  organizeze
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activitatea la locurile de muncid pe care le coordoneazi, astfel incét
atributiile, sarcinile i lucrarile din sectorul lor de activitate sa fie aduse la
indeplinire la termenul stabilit si in cadrul programului de lucru.

Art. 17. In mod exceptional, numai pentru realizarea unor sarcini, a unor lucriri

deosebite, care se impun a fi rezolvate de urgentd, Directorul General al
Societatii Nationale sau Directorii Sucursalelor, potrivit competentelor pe care le
au, $1 in conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de Munci la nivel de
societate, pot aproba prestarea de ore suplimentarei, in limitele stabilite de lege.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere plitite conform Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii art. 119 . In cazul in care compensarea prin ore
libere platite nu este posibila in termenul prevazut la art 119 alin 1, munca
suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia. Acest spor va fi stabilit prin Contractul Colectiv
de Munca lanivel de societate, cu respectarea art.120 alin.2 din
Codul Muncii.

M__Eﬁden;a prezentei la serviciu se tine prin condica de prezenti, care se
va sem'ﬁa_; atat la venire cét si la plecare de toti salariatii cu Contract de Munca,
indiferent de functia sau meseria ocupatd si prin foaia de pontaj, care sunt
documentele primare obligatorii ce stau la baza intocmirii statelor de plati a
salariilor.

Art, 19, Concediul de odihnda, concediul fird platd, zilele de sdrbatoare
legala, zilele Ilibere plitite si concediul medical se acordi conform
Contractului Colectiv de Muncd incheiat de conducerea societitii cu membrii
sindicatului sau cu reprezentantii salariatilor si se completeazd cu
dispozitiile Codului Muncii.

Art. 20. Evidenta concediillor de odihnd, a concediillor medicale, a
concediilor de formare profesionald, a concediillor fird platd etc. se
va tme 1in Regstre speciale de catre inspectorul de personal sau

salariatul care are in Figa postului aceste sarcini.
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CAPITOLUL VIL
SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 21. Suspendarea Contractului Individual de Munci poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti si are ca efect
suspendarea prestarii muncii de citre salariat §i a platii drepturilor de naturd
salariald de catre angajator.

Art. 22, In cazul suspendarii Contractului Individual de Muncid din cauza unei
fapte imputabile salariatului, pe durata suspendirii salariatul nu va beneficia de

nici un drept care rezulta din calitatea sa deangajat al societatii.

CAPITOLUL VIIL
RECOMPENSE

Art, 23, Salariatii S. N. PLAFAR S.A. care indeplinesc in cele mai bune conditii
sarcinile, lucrdrile si atributiile ce le revin §i aduc o contributie deosebitd la
realizarea acestora, pot beneficia de urmatoarele recompense:

1) Negocierea salariului pand la limita maxima prevazutd in Contractul

Colectiv de Munci;

2) Acordarea salariului de merit pe perioada de maximum 1 an;

3) Acordarea sporului de fidelitate;

4) Premii stimulative pentru realiziri deosebite;

5) Promovarea in functie sau meserie.

CAPITOLUL IX.
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 24. SN. PLAFAR S.A. dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai, ori de cate ori
constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
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Art. 25. Abaterea disciplinara este o faptd in legiturd cu munca si care consti
intr-o acfiune sau inactiune savérsita cu vinovatie de cétre salariat, prin care
acesta a incalcat normele legale, Regulamentul intern, Contractul Individual de
Munca sau Contractul Colectiv de Munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducitorilor ierarhici.
Art. 26, Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salanatul savarseste o abatere disciplinari sunt cele previzute de art.264
alin.1 din codul muncii §i anume:

a) AVERTISMENTUL SCRIS;

b) SUSPENDAREA Contractului Individual de Munca pentru o perioada

ce nu poate depasi 10 zile lucritoare;

¢) RETROGRADAREA DIN FUNCTIE, cu acordarea salariului

corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce

nu poate depasi 60 de zile;
d) REDUCEREA SALARIULUI de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu
5 -10%;
¢) REDUCEREA SALARIULUI si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
f) DESFACEREA DISCIPLINARA a Contractului de Munc.

Art. 27.. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura

sanctiune.
Art. 28. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Cauzele si gravitatea faptelor,

b) imprejurarilor in care au fost sivarsite,

¢) Gradul de vinovitie,

d) Consecintele abaterii disciplinare,

¢) Comportarea generald in serviciu a salariatului,

f) Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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Art, 29, Sub sanctiunea nulitdtii absolute nici o masurd cu exceptia
LAVERTISMENTULUI SCRIS” nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile in conformitate cu dispozitiile art. 267 din
codul muncii.

Art. 30. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostin{a despre savargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

Art. 31. Decizia de sanctionare se comunica personal salariatului in cel mult 5
zile calendaristice de la data emiterii, cu semnitura de primire ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta. Decizia poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art. 32, Pentru abaterile savirsite de salariafi in timpul delegrii sanctiunea se
aplica de catre conducerea unitafii care l-a delegat.

Art, 33, in cazul in care Societatea Nationali PLAFAR S.A. a depus plangere
penald si s-a declangat de catre organul in drept cercetarea penald impotriva unui
salariat pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti, conducerea
societdtii (sucursalei) va suspenda Contractul Individual de Munca al
salariatului.

Art, 34, In situatia c4nd motivele suspenddrii nu se confirmd de organele
abilitate, salariatul suspendat din functie va fi reintegrat in functia detinutad
anterior §i va primi drepturile de retributie pentru toatd perioada suspendérii.

Art. 35. Contestatiile impotriva deciziilor de sanctionare sunt de competenta
tribunalului din raza sediului social al paratului.

Art. _36. Sanctiunea disciplinard, cu exceptia desfacerii disciplinare a
Contractului de Munca, se considera ca nu a fost luata daca timp de 1 an de la
efectuarea ei salariatul nu a mai fost sanctionat pentru o alti abatere, in sensul
neaplicarii art. 29 lit. f din Codul Muncii
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CAPITOLUL | Dispozitii generale

Art. 1.(1) Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract
individual de munca din cadrul SN PLAFAR SA, cu exceptia personalului salarizat pe baza
de contract de prestari servicii.

Art. 2.

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei
dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un momentdat.
(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare
prevadevaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

CAPITOLUL Il Evaluarea performantelor profesionale individuale

Art. 3. - Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 4. - Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) realizarea atributiilor corespunzatoare functiei;

b) identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatiile curente;

c) cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate;

d) inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate

e) respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor

Art. 5. - Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de catre administratorul societatii.

Art. 6.

(1) Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea respectivului
angajat.

Art. 7.

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport
cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 8.

(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urmator
perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la
alin.(2),urmatoarele categorii de salariati:



a) persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii,
pentrucare evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va
facedupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 9. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
denivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditile legii, intr-o functie
corespunzatoarestudiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 10. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual :

A. care ocupa posturi de conducere si personal TESA:

1. Cunostinte si experienta profesional3;

2. Adaptabilitate;

3. Asumarea responsabilitatilor;

4. Capacitatea de a rezolva problemele;

5. Capacitatea de implementare;

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite.

7. Capacitatea de analiza si sinteza;

8. Creativitate si spirit de initiativa

9. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

10. Capacitatea de a comunica

11. Capacitatea de a lucra in echipa

12. Competenta in redactare

13. Capacitatea de indrumare

14. Abilitati in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice

15. Respectul fata de lege si loialitatea fata de interesele firmei

16. Capacitatea de consiliere si relationare

17. Capacitatea de a lucra independent

18. Conduita in timpul serviciului

B. care ocupa posturi de executie:

1. abilitatile de realizare a lucrarilor;

2. conduita in timpul serviciului;

3. calitatea muncii

4. sincronizarea in echipa

5. realizarea sarcinilor primite si comunicarea cu seful ierarhic

Art. 11. — Evaluatorul completeaza fisele de evaluare, al caror model este prevazut in
anexanr. 1, respectiv nr. 2, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera
relevante;



d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare;

Art. 12. -(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in
fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana
evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 13. -(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilorde evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1- nivel
minim la 5-nivel maxim, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate
pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

Art. 14. - Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este sub standard;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor.;

c) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele standardelor ;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Performanta se situeaza in limitele superioare standardelor.
Art. 15.

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 5 lit. a) si b), fisa de
evaluare se inainteaza unei comisii formata din conducerea executiva a societatii
(director economic, director productie, director vanzari - marketing.

Art. 16.

(1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fisolutionat
e de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 17.

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la comisia formata conform
art.15.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
decatre salariatul evaluat a calificativului acordat sise solutioneaza intermen de 10 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportuluide
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL lll Dispozitii finale

Art. 18. - Prin exceptie de la prevederile art. 8 alin. (2), evaluarea performantelor individuale
ale personalului contractual pentru anul 2012 se va face in termen de 30 de zile de la
intrarea in vigoare a prezentei decizii.



Art. 19. - Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentul act aditional al ROI.

Restul dispozitiilor Regulamentului Intern raman neschimbate.

DIRECTOR GENERAL INTERIMAR
Mariana Mihaila 2
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Oficiul

Avizat
Sindicatul Plafar
Presedinte Achile Dutu




ANEXA Nr.

criteriile de evaluare

1la

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care

ocupa posturi de conducere si personal TESA

Numele si prenumele ................ccevvn ..

Functia

Numele si prenumele evaluatorului ...............ccocoevviiiiiniennnnn,

Functia
Perioada evaluata

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare:

Nr. Denumirea criteriului de evaluare Nota
crt.

1. Cunostinte si experienta profesionala;

2. Adaptabilitate

3 Asumarea responsabilitatilor

4. Capacitatea de a rezolva problemele

D Capacitatea de implementare

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite
7. Capacitatea de analiza si sinteza

8. Creativitate si spirit de initiativa

9. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

10. | Capacitatea de a comunica

11. | Capacitatea de a lucra in echipa

12. | Competenta in redactare

13. | Capacitatea de indrumare

14. | Abilitati in utilizarea calculato;ului sia echipamehtelor informatice

15. | Respectul fata de lege si loialitatea fata de interesele firmei

16. | Capacitatea de consiliere si relationare

17. | Capacitatea de a lucra independent

18.

Conduita in timpul serviciului




Calificativul acordat:

1. Numele si prenumele evaluatorului
FUDCHR ,.oocmvnanmrssss

Semnatura evaluatorului ...... ...

DA < cocanrmensiaasems

2. Am luat cunostinta de aprecierea activitatii profesionale desfasurate
Numele si prenumele persoanei evaluate ......................

Faneld .o osmcnssiu

Semnatura persoanei evaluate .........

b - - RS

3. Contestatia persoanei evaluate:
e e A vl - - (xR SR
Semnatura persoanei evaluate .........

BYBEE ... ovnis rate s e

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):

Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea
FURCHR QEBREBED ... o ns s ssn s an e ssama s s am pnn s n s ek
Modificarea adusa aprecierii ...........cccoovevveiiiineiennns
DOIMPBIUITE ..o snsmmemenmims s e

Dl sisasiis s vt i s

5. Am luat cunostinta de modificarea evaluarii

Numele siprenumele ..........cooviiiiiiiiiiiii i
Functia acesteia ..............

Semnatura

Data ciivisicoiinia
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ANEXA Nr. 2 la criteriile de evaluare

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care
ocupa posturi de executie

Numele si Prenumele:

Functia

Numele si prenumele evaluatorului
Functia:

Perioada evaluata

Nr. Criterii de evaluare (operator plante medicinale, electrician, | Note
crt. lacatus mecanic, masinist, sofer, paznic)

abilitatile de realizare a lucrarilor

conduita in timpul serviciului

calitatea muncii

sincronizarea in echipa

A WN| =

realizarea sarcinilor primite si comunicarea cu seful ierarhic

I. Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare
Nota finala a evaluarii = nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare
de la pct. |

Calificativul acordat:

1. Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

2. Am luat cunostinta de aprecierea activitatii profesionale desfasurate
Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:

3. Contestatia persoanei evaluate:
Motivatia .................

Semnatura persoanei evaluate .........
5 £ +- R .

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):

- Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea .......................
-Functiaacesteia ............coooeiiiiii

- Modificarea adusa aprecierii ............cccoeveeviiiiinnnnns

m ADCTNRRREIEE i sz o o mamomsimsase s






