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COMPANIA NATIONALA POSTA ROMANA S.A.

Consiliul de Administratie

Hotdrarea nr. 79
din data de 18.10.2024

In temeiul dispozitiilor :

Hotaréarii Guvernului nr. 371/1998 de infiintare a Companiei Nationale ,Posta
Roména” S.A. (,C.N.P.R.”) prin reorganizarea Regiei Autonome Posta
Romana;

Hotaréarii Adundrii Generale a Actionarilor C.N.P.R. nr. 16/14.06.2023 privind
numirea in calitate de administrator a domnului Cateliu Daniel;

Hotararii Adunarii Generale a Actionarilor C.N.P.R. nr. 16/14.06.2023 privind
numirea in calitate de administrator a doamnei Prahoveanu Alina;

Hotarérii Adunarii Generale a Actionarilor C.N.P.R. nr. 16/14.06.2023 privind
numirea in calitate de administrator a domnului Bondalici Madalin - Mihai,
Hotararii Adundrii Generale a Actionarilor C.N.P.R. nr. 16/14.06.2023 privind
numirea in calitate de administrator a domnului Zaharia Florin - Alexandru;
Hotararii Consiliului de Administratie al C.N.P.R. nr. 116/13.10.2023 privind

alegerea Presedintelui Consiliului de Administratie;

Consiliul de Administratie al Companiei Nationale Posta Romana S.A., in

cadrul sedintei desfasurate in data de 18.10.2024, convocata prin Convocatorul nr.

100/192/15.10.2024, cu unanimitate de voturi in favoarea aprobarii, in

conformitate cu prevederile art. 16 si art. 18 din Actul Constitutiv al Companiei

Nationale Posta Romana S.A., adopta urmatoarea:

HOTARARE

Pagina | /2




Art. 1 Se aproba Regulamentul Intern al Companiei Nationale ,Posta Romana”
S.A..

PRESEDINTELE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
Cateliu Daniel
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REGULAMENT INTERN

Compania Nationala ,,Posta Romana” S.A., denumitd in continuare Angajatorul,

In scopul respectarii urméatoarelor prevederi:

Legii nr. 53/2002 privind Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;
Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, modificata prin Legea nr.167/2020;

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

OUG nr. 98/2010 privind identificarea, desemnarea si protectia infrastructurilor critice;
Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca;

Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind
punerea 1n aplicare a principiului egalitatii de sanse si al egalitatii de tratament intre barbati
si femei Tn materie de incadrare Tn munca si de munca;

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

Prevederile art. 5 (2), art. 12 (1), art. 15, art. 20-21, art. 23, art. 27-28, art. 30-33 - Carta
Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene;

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

Legii nr. 202/2002 republicatd privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati,

Legii nr. 319 privind protectia si securitatea muncii actualizata;

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

emite prezentul Regulament Intern.

intocmeste prezentul REGULAMENT INTERN.
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CUPRINS

Art.1. Scopul Regulamentului Intern;

Art.2. Aplicabilitatea Regulamentului Intern;

Art.3. Reguli privind protectia, igiena sdndtatea si securitatea in muncd (sistemul de
securitate i sdndtate Tn munca, precum si cerintele de igiend);

Art.4. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Inldturarii oricarei forme
de incdlcare a demnitatii reglementate de legea 202/2002R;

Art.5. Masuri de protectie sociala reglementate de O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munci;

Art.6. Drepturile si obligatiile Angajatorului si ale salariatilor reglementate de legislatie;
Art.7. Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca;
Art.8. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
Art.9. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

Art.10. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

Art.11. Reguli referitoare la procedura disciplinara;

Art.12. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
Art.13. Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor;

Art.14. Managementul documentelor;

Art.15. Ajutoare pentru angajati;

Art.16. Dispozitii finale.


http://www.posta-romana.ro/

Compania Nationala Posta RomanaSA. ., o~

Bd. Dacia nr. 140, sector 2, 020065, Bucuresti AC v "
Tel: (+4) 021 2007 303 Fax: (+4) 021 2007 470 %:’i

POSTA ROMANA WWW.posta-romana.ro SRUTSR
;

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

Art.1 Scopul Regulamentului Intern
Prezentul REGULAMENT INTERN stabileste raporturile de munca dintre Societate si
angajatii acesteia, regulile de disciplina si comportament la locul de munca si atitudinea, in calitate

de reprezentanti ai imaginii societatii, fata de clienti si partenerii de afaceri.

Art. 2 Aplicabilitatea Regulamentului Intern

Prevederile Regulamentului Intern se aplica tuturor persoanelor incadrate in munca in
cadrul Societtii, indiferent de tipul contractului de munca, de atributiile ce le indeplinesc in cadrul
Societdtii si de locul lor de munca.

Dispozitiile din prezentul Regulament Intern se aplica deopotriva persoanelor incadrate in
munca la alti angajatori, pe timpul cat sunt delegate sau detasate in cadrul Societétii, precum si
celor care presteaza o activitate temporara in cadrul Societatii.

Prevederile cuprinse in prezentul Regulament intern sunt suplimentare dispozitiilor
cuprinse in: contractul individual de munca, fisa postului, contractul colectiv de munca aplicabil,
Regulamentul de organizare si functionare al Societatii, precum si oricaror proceduri de lucru,
operationale si administrative elaborate si comunicate de catre Societate pentru desfasurarea

activitatii Departamentelor.

Art.3 Reguli privind protectia, igiena, sinatatea si securitatea in munca in cadrul unitatii
reglementate de legea 313 privind protectia si securitatea muncii actualizata.
(1) Angajatorul va asigura conditiile necesare realizdrii de catre fiecare salariat a
sarcinilor ce 1i revin, 1n cadrul programului zilnic de munca stabilit.
(2) Reguli privind protectia muncii:
a. Salariatii beneficiaza de echipament individual de protectie in conformitate cu
necesitatile rezultate din Fisa Postului, Regulamentul de Organizare si
Functionare si reglementarile legale 1n vigoare, precum combinezon de protectie,

manusi, ochelari, masca de praf, bocanci, geaca, sapcd, uniforma formata din
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camasa si pantaloni, fusta, bluzon sau altele asemenea.

5

(3) Reguli privind igiena la locul de munca:

a.

Pastrarea curdteniei si igienei spatiilor In care se desfasoara activitatea este in

responsabilitatea tuturor salariatilor.

(4) Reguli privind sanatatea in munca:

a.

b.

Angajatorul asigurd spatii de lucru ce corespund tuturor normelor in vigoare
privind sdnatatea in munca.
Masuri in domeniul protectiei in contextul unor situatii CBRNE vor fi

evidentiate prin instructiuni proprii de sanatate in munca.

(5) Reguli privind securitatea muncii:

a.

Angajatorul asigurd securitatea spatiilor in care salariatii isi desfagoara

activitatea.

. Salariatii care 1si desfdsoara activitatea 1n afara spatiilor administrate de

Angajator beneficiaza de echipamente de securitate specifice precum lanterna,
vesta sau bretele reflectorizante, dispozitiv anti-animale agresive, dispozitive de
autoaparare, dispozitive specifice de securitate a transportului postal, si altele
asemenea in functie de specificul activitatii si atributiile rezultate din Fisa

Postului.

. Angajatorul asigurd echipamentul de securitate si reinnoirea sa ori de cate ori

stabileste cd acest lucru este necesar.

. Salariatii au responsabilitatea asigurarii securitdtii individuale in afara spatiilor

administrate de Angajator.
Modul concret de asigurare a sistemului de securitate in munca se
individualizeazd pe fiecare loc de muncd, in cadrul Regulamentului de

Organizare si Functionare.

(6) Norme interne:

a.

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

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

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

(7) In vederea respectirii normelor de securitate, sinitate in munca si PSI salariatii au
urmatoarele obligatii:

a. Sa-si insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtdtii in munca si masurile de aplicare a acestora si normele PSI;

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

c. Sa participe la instruirea periodicd in domeniul securitatii si sdnatatii in munca
si PSI;

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

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

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

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

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

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

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

In situatia cand, din cauza accidentelor de munci, salariatii au nevoie de proteze
chirurgicale, dentare, oculare, auditive, aparate ortopedice etc, altele decat cele
prevazute de politele de asigurare incheiate de Angajator in favoarea salariatilor,
acestia beneficiaza de compensatii banesti in cuantum de 100% din costul lor.

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

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

Angajatorul va asigura, In masura posibilitatilor, trecerea pe locuri de munca
corespunzatoare a celor pensionati pentru invaliditate de gradul 3.

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

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

Comitetele de securitate si sandtate Tn munca functioneaza in baza Regulamentului
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(20)

21

(22)

de Functionare propriu care este aprobat de Comitetul de sanatate si securitate de la
nivelul Administratiei Centrale a Companiei.

Comitetul de sandtate si securitate in munca este constituit din reprezentantii
desemnati in numar egal de Angajator, pe de o parte, si de sindicatul reprezentativ,
pe de alta parte. Timpul alocat acestei activitdti va fi considerat timp de munca.
Angajatorul poate asigura toti salariatii pentru risc de accidente, invaliditate si deces,
in conditiile legii.

Angajatorul asigura conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
muncd, produse la sediul subunitatilor postale, pentru crearea conditiilor de
preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii

speciale si in caz de pericol iminent.

Art.4 Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incilcare a demnititii reglementate de legea 202/2002

(1)

2)

€)

Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociald, trdsaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o
categorie defavorizata, este interzisa.

Orice salariat care presteazd o muncad beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdndtate in muncd, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

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

Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
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(4)
©)
(6)

(7

(8)

)

(10)

(11)

(12)

criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fati de
toti salariatii.

Toti salariatii sunt egali in drepturi.

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

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

In cazul in care salariatii Angajatorului sunt agresati in timpul programului de lucru,
rezultat al exercitarii atributiilor de serviciu si in legatura cu atributiile de serviciu de
catre clienti sau alte persoane, Angajatorul le va asigura acestora consultanta juridica.
Prin discriminare directa se intelege situatia In care o persoand este tratatd mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata altd persoand intr-o
situatie comparabila.

Prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in
raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului 1n care aceastd dispozitie, acest
criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare.

Prin hartuire se Intelege situatia In care se manifesta un comportament nedorit, legat
de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei In cauza
si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit
cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare,

ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
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(13) Prin hartuire psihologicd se intelege orice comportament necorespunzator care are
loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic,
limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane.

(14) Prin actiuni pozitive se intelege: acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar
pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse Intre femei si barbati si care
nu sunt considerate actiuni de discriminare.

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

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

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

comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 5 Masuri de protectie sociala reglementate de O.U.G nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locul de munca.
Salariatele gravide si / sau mame, lduze sau care aldpteaza, beneficiazd de urmatoarele masuri
privind igiena, protectia sandtdtii si securitatea in muncd, In conformitate cu prevederile OUG
96/2003:

(1) Masuri privind igiena:

a. Angajatorul asigura spatiile necesare gravidelor si/ sau mamelor lauze sau
care alapteazd 1n vederea respectarii conditiilor de igiend si de curatenie
necesare, recomandate de medicul de familie sau medicul de medicina
muncii.

b. Angajatorul ia toate masurile previazute de lege in vederea respectarii
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prevederilor OUG 96/2003 privind asigurarea igienei acestor spatii.
(2) Masuri privind protectia sdnatatii:

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

(3) Masuri privind securitatea Th munca:

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

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

(5) Modul concret de asigurare a altor masuri privind protectia maternitatii la fiecare
loc de munca se individualizeaza in cadrul Regulamentului de Organizare si

Functionare.

Art. 6. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor ce decurg din relatiile de
munca
Art. 6.1. Drepturile salariatilor
(1) Salariatii beneficiazd de toate drepturile prevazute potrivit Art. 39, alin (1) din
Legea nr. 53 /2003 privind Codul Muncii.
(2) Salariatii au urmatoarele drepturi:
i. Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
ii. Dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
iii. Dreptul la concediu de odihnd anual;

iv. Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
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v. Dreptul la demnitate In munca;
vi. Dreptul la securitate si sandtate in munca;
vii. Dreptul la acces la formarea profesionala;
viil. Dreptul la informare si consultare;
ix. Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca
si a mediului de Munca;
x. Dreptul la protectie in caz de concediere;
xi. Dreptul la negociere colectiva si individuald;
xii. Dreptul de a participa la actiuni colective;
xiii. Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
xiv. Dreptul la protectia datelor cu caracter personal;
xv. Alte drepturi prevazute de lege.

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

Art. 6.2. Obligatiile Salariatilor
(1) Salariatilor le revin toate obligatiile prevazute potrivit Art. 39, alin (2) din Legea nr.
53/2003 privind Codul Muncii, actualizata.
(2) Salariatii au urmatoarele obligatii:

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

b. Obligatia de a respecta disciplina muncii;

c. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, precum
s1 In contractul individual de munca;

d. Obligatia de fidelitate fata de Angajator in executarea atributiilor de
serviciu;
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Obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate,
precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

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

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

Obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionala;

Obligatia de a respecta secretul de serviciu si secretul corespondentei;
Obligatia de a adopta si a manifesta o comportare civilizata in relatiile de
serviciu. In relatiile cu publicul, salariatii vor avea o comportare civilizata,
concretizatd prin tinutd corespunzitoare, corectd, demna, vor manifesta
solicitudine si vor evita discutiile neprincipiale si contradictorii;

Obligatia de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate sau sub
influenta bauturilor alcoolice, de a nu consuma asemenea bauturi in timpul
serviciului sau de a lucra sub influenta lor;

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

Obligatia de a pastra curatenia la locul de munca si de a folosi corespunzator
utilajele si echipamentele din dotarea unitatii, conform destinatiei acestora.
In cazul in care se produc pagube din vina salariatilor acestea se vor
recupera in baza dispozitiilor legale;

Obligatia de a informa in scris seful ierarhic despre situatiile in care nu poate
sa 1s1 Indeplineasca atributiile de serviciu;

Obligatia de a nu face sa profite o unitate concurentd de informatiile si
cunostintele acumulate cu ocazia exercitarii atributiilor lor, in care sens vor
semna un angajament de confidentialitate; aceste obligatii se mentin pe

toatd durata contractului individual de munca cét si dupa incetarea acestuia.
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Salariatilor le este interzis sd intrebuinteze in scopuri personale, si
comunice altora sau sd copieze documente care le-au fost incredintate sau
la care au acces;

Obligatia personalului de conducere de a nu detine functii de conducere, cu
putere decizionald in firme concurente ce au ca obiect de activitate servicii
postale si / sau activititi de editare si tiparire. In acest sens, la angajare
salariatii vor da o declaratie pe proprie raspundere;

Obligatia de a respecta regulile de acces 1n unitate si de a nu primi persoane
straine la locul de munca, decat in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare;

Obligatia de a-si insusi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de
serviciu, precum si legile, regulamentele, instructiunile si ordinele
referitoare la sarcinile de serviciu;

Obligatia de a manifesta sinceritate si onestitate fatd de Angajator, de a ii
respecta autoritatea si de a ii apdra interesele si prestigiul acesteia;
Obligatia de a-si insusi si de a respecta regulile si masurile de protectie
stabilite la starile exceptionale (urgentd, alertd, mobilizare si rdzboi),
precum si la situatiile de urgenta;

Obligatia de a participa la pregatirea pentru aparare / mobilizare, protectie
civila si protectia infrastructurilor critice pentru formarea deprinderilor
necesare 1n scopul insusirii cunostintelor si dobandirii deprinderilor
necesare pentru infaptuirea acestor activitati;

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

Obligatia de a indeplini toate masurile stabilite de comisia pentru probleme

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

x. Obligatia de a informa superiorul direct, prin orice mijloc disponibil, despre
aparitia incapacitatii temporare de munca, in termen de 1 ora de la inceputul
programului de lucru, cu exceptia cazurilor de accident sau a altor situatii
justificate care impiedicd comunicarea.

y. Obligatia de a Instiinta structura responsabild cu privire la orice modificare
intervenitd referitoare la date personale (starea civila, studii, actul de
identitate etc.) in termen de 15 zile de la producerea modificarii,

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

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

bb. 1In cazul in care, in cadrul procedurilor specifice concedierii individuale sau
colective se impune necesitatea unei selectii pe bazd de evaluare a
cunostintelor profesionale, prin testare sau interviu, salariatii care au
contractul de munca suspendat au obligatia de a participa la selectie.

3) Alte obligatii pot fi adaugate prin acte normative interne.

4) Nerespectarea obligatiilor mai sus mentionate constituie abatere disciplinara.

Art. 6.3. Drepturile Angajatorului
(1) Angajatorul beneficiaza de toate drepturile prevazute potrivit Art. 40, alin (1) din
Legea nr. 53 /2003 privind Codul Muncii, actualizata.
(2) Angajatorul are urmatoarele drepturi:
a. Sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b. Sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile
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legii;

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

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, prezentului contract colectiv de munca si
Regulamentului Intern;

Sa stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile
de evaluare a realizarii acestora. Potrivit legislatiei Tn vigoare si actului
constitutiv, Angajatorul are urmatoarele drepturi:

Dreptul de administrare a resurselor proprii:

De a stabili propriul buget de venituri si cheltuieli;

De a stabili limitele generale ale remuneratiilor directorilor;

De a incheia acte juridice prin care dobandeste, instraineaza, schimba sau
constituie In garantie bunuri aflate in patrimoniul sau;

Dreptul de administrare a activitatii;

De a-si stabili programul de activitati;

De a-si stabili planul si strategia de administrare;

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

De a-si stabili propriul Regulament de Organizare si Functionare;

De a-si stabili propriul Regulament Intern;

De a-si stabili propria organigrama;

Dreptul de planificare a productiei si serviciilor:

De a proiecta, stabili pretul si conditiile de vanzare a bunurilor si serviciilor;
De a promova pe piata libera bunurile si serviciile propuse spre vanzare;
De a planifica livrarea de bunuri cétre clienti stabilindu-si propriile norme

de lucru;
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V.

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

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

Art. 6.4. Obligatiile Angajatorului

(1) Angajatorului 1i revin toate obligatiile prevazute potrivit Art. 40, alin. (2) din Legea

nr. 53/2003 privind Codul Muncii, actualizata.

(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a.

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

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

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din regulament si
din contractul individual de munc3;

Sa comunice trimestrial salariatilor situatia economica si financiarda a
unitatii cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare,
sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii;

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

Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
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Sa asigure personalul necesar in functie de aplicarea studiilor de normare si
dimensionare a fortei de munca si in concordanta cu pregatirea profesionala;
Sa organizeze timpul si programul de lucru;
Sa asigure cursuri de pregatire si calificare profesionald a salariatilor in
vederea apropierii tehnologiilor avansate, cu fiabilitate sporitd si sa
introduca metode si masuri ergonomice pentru reducerea efortului fizic si
cresterea calitatii serviciilor postale, cu scoatere din productie, dupa caz;
Sa asigure aprovizionarea corespunzator si ritmic cu materiale, combustibil,
energie electrica si alte elemente necesare desfasurarii activitatii zilnice in
conditiile cerute;
Sa asigure conditiile de securitatea si sdndtatea lucratorilor in toate aspectele
legate de munca si PSI, paza si accesul la locurile de munca;
Sa stabileasca si sd comunice cétre salariati atributiile ce revin fiecaruia din
fisa postului;
Sa asigure cadrul organizatoric, mijloacele de protectie si pregatirea pentru
activitatea de protectie civila si aparare impotriva dezastrelor;
Sa asigure conditii de respectare a normelor igienica-sanitare si sd se
preocupe de imbunatatirea conditiilor de munca;
Sa asigure conditiile materiale, financiare, organizatorice pentru pregatirea,
perfectionarea si recalificarea profesionald a salariatilor;
Sa doteze locurile de munca cu instructiuni, nomenclatoare, tarife in numar
corespunzator, rechizite si imprimate;
Sa realizeze sarcinile ce i revin pe linia pregatirii economiei nationale si a
teritoriului pentru apdrare, sd asigure cu servicii postale cererile elementelor
sistemului de apdrare, ordine publicd si sigurantd nationald, potrivit
legislatiei speciale 1n vigoare, indeplinind urmatoarele atributii:

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

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

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

structurilor de protectie civila.

Art. 7. Procedura de solutionare a conflictelor individuale de munca
Procedura de solutionare amiabild a conflictelor de munca este procedura concilierii, prevazuta la

Art. 231 din Codul Muncii.

Art. 8. Procedura de solutionare amiabild a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.
(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii individuale,
in legatura cu probleme de serviciu.
(2) Prin petitie se intelege orice sesizare, cerere sau reclamatie individuala pe care un
salariat o adreseaza conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale Regulamentului
Intern.
(3) Petitiile privitoare la incalcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni
de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) si laart. 11 din O.U.G.
96/2003 se transmit conducerii, prin Secretariatul Directorului General.

(4) Petitionarea si solutionarea petitiilor se realizeaza astfel:
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§i
C

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

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

c. In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o
cercetare mai amanuntitd, reprezentantul legal al Angajatorului poate
prelungi termenul cu inca 15 de zile.

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

e. In cazul in care un salariat considerd ci a fost discriminat, hirtuit sau
victimizat, va transmite sesizarea cu privire la prejudiciul suferit in scris,
catre conducerea Companiei, prin Secretariatul Directorului General.

f. Conducatorul structurii desemnate va transmite un raspuns in maxim 5 zile,
in care va include cel putin urmatoarele aspecte:

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

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

salariatului.
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Art. 9. Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul Companiei Nationale ,,Posta

Romana” S.A. — abaterile disciplinare

Constituie abateri disciplinare care se sanctioneaza conform procedurii prezentului Regulament:

(1)
2

3)

4)
)
(6)
(7
®)

)

(10)
(1D

(12)
(13)
(14)

Nerespectarea clientului si comportamentul nepoliticos fata de acesta;

Neacordarea atentiei cuvenite clientului si tinerea acestuia in asteptare fara un motiv
temeinic si neacordarea de atentie calitatii serviciului oferit catre client;
Neintelegerile sau divergentele cu superiorii sau subordonatii, pe motive profesionale,
care pot conduce la conflicte care pot prejudicia activitatea Companiei si siguranta
angajatilor;

Neintelegerile sau divergentele cu clientii sau partenerii externi;

Evaluarea eronata in mod deliberat a subordonatilor de catre superior;

Trecerea peste superiorul direct si nerespectarea ierarhiei fard motive temeinice;
Cauzarea de Intarzieri in fluxul de lucru fara a avea un motiv temeinic;

Prezentarea la locul de munca sub influenta alcoolului, a substantelor interzise sau
consumul ori introducerea acestora in incinta Companiei, precum si facilitarea unor
astfel de actiuni. De asemenea, desfasurarea unor activitati care contravin indatoririlor
de serviciu sau care afecteaza desfasurarea activitatii colegilor;

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

Incilcarea prevederilor din cadrul Fisei Postului;

Incilcarea oricirei prevederi ale Contractului Individual de Munci sau a Contractului
Colectiv de Munca, daca un astfel de contract este in vigoare;

Incilcarea procedurilor interne ale Angajatorului;

Orice Incdlcare a unei reglementari interne sau act normativ ale Angajatorului;
Introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,

documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;
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(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

21

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

Necolaborarea cu membrii echipei atunci cdnd munca in echipd este necesard;
Continuarea greselilor in munca in ciuda atentiondrilor scrise;

Lipsa de respect in corespondenta internd, cat si in cea externa;

Plecarea in concediu pentru probleme personale fard instiintarea superiorilor sau a
departamentului responsabil si fara a transmite o cerere scrisa;

Stabilirea de parteneriate sau relatii de afaceri cu clienti fara informarea si aprobarea
conducerii;

Intarzierea la programul de lucru sau plecarea inainte de terminarea programului fara
instiintarea i permisiunea superiorilor;

Folosirea relatiilor de serviciu, bunurilor Companiei si serviciilor oferite de aceasta sau
a autoritdtii in scopul obtinerii de castiguri personale, inclusiv fortarea dovedita a altor
colegi la fapte ce au ca scop obtinerea de castiguri personale;

Invinuirea colegilor in lipsa dovezilor;

Neinformarea superiorilor asupra actiunilor ce pot fi considerate ofense aduse de cétre
un angajat colegilor, Societatii sau clientilor;

Pierderea sau avarierea bunurilor Societitii pentru care angajatul este responsabil. In
cazul in care Salariatului ii sunt sustrase, fara vreo culpa din partea sa, bunurile si
echipamentele individuale primite in folosinta personala de la Angajator, acesta trebuie
sd anunte de indatd Angajatorul si sd faca un raport scris, remitdnd Angajatorului o
dovada a sesizarii organelor de cercetare penala datata cel mai tarziu in ziua urmatoare
sustragerii. Dauna va fi suportata de salariat atunci cand exista vreo culpa din partea
sa;

Dezvaluirea parolelor de la sistemele Societdtii cdtre alti colegi sau persoane din afara
Societdtii sau parasirea locului de munca fara blocarea dispozitivelor de lucru utilizate
(calculator, laptop, PDA, etc.);

Lasarea in grija persoanelor neautorizate a cheilor, parolelor sau a altor lucruri de

valoare si neinformarea superiorilor in cazul pierderii acestora;
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27)
(28)

(29)
(30)
€2))
(32)

(33)

(34)
(35)

(36)

37)

(38)

(39)

(40)

(41)

(42)

(43)

Pierderea documentelor Societdtii sau ale clientilor;

Nerespectarea in mod intentionat a sarcinilor date de catre superior in conformitate cu
regulile scrise ale Societdtii sau neindeplinirea corespunzdtoare a atributiilor /
responsabilitatilor de munca;

Decontarea cheltuielilor ce nu au fost facute in interes de serviciu;

Cauzarea de pierderi Societatii din neglijenta;

Executarea de tranzactii riscante fara permisiunea superiorilor;

Absentarea pe motiv de boald, desi angajatul nu este bolnav, fara un act justificativ
eliberat de medic;

Comportamentul care contravine actualelor prevederi ale Regulamentului Intern care
sa dea nastere criticilor colegilor;

Orice alte nerespectdri sau abuzuri cu privire la regulile interne ale Societatii;
Primirea de cadouri, in bani sau bunuri, mai valoroase decat limita impusa prin
legislatia n vigoare si reglementarile interne;

Primirea de imprumuturi de la clienti sau furnizori pentru sine sau membri ai familiei;
Nerespectarea procedurilor de lucru ale Societatii, deciziilor, normelor interne si a
dispozitiilor conducerii Societatii aduse la cunostintd prin e-mail, prin fax, in scris
(acolo unde este cazul) sau in cadrul sedintelor de lucru;

Prejudicierea numelui Societdtii din cauza relatiilor inadecvate ale angajatului cu
clientii sau furnizorii;

Insultarea si amenintarea superiorilor, colegilor sau subordonatilor;

Neinformarea conducerii asupra cazurilor de frauda cunoscute;

Acuzarea superiorilor, colegilor sau subordonatilor in scopul defaimarii lor, fara a avea
o baza de acuzare;

Actiunile si conditiile specificate In Codul Muncii din Roméania referitoare la
raspunderea patrimoniald, rdspunderea penala;

Sustragerea, incurajarea sustragerii, sau ajutor acordat altora la sustragerea dotarilor,
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(44)

(45)

(46)

(47)

(43)
(49)

(50)

€1y

echipamentelor, documentelor, stocurilor, obiectelor de inventar, numerarului sau a
oricaror altor bunuri sau valori ale Angajatorului. De asemenea, ignorarea raportarii
catre conducere si superiorii ierarhici a acestor fapte.

Furtul, falsificarea sau distrugerea documentelor, arhivelor sau documentelor contabile
ale Societatii sau orice alte fapte similare;

Fortarea dovedita a unei alte persoane in a falsifica sau distruge documentele, arhivele
sau documentele contabile ale Societitii;

Orice comportament ce ar putea duce la fapte penale, conduita angajatului afectand
statutul si calitatea de angajat al Societatii;

Divulgarea de informatii confidentiale despre Societate sau clienti in timpul relatiei
contractuale precum si dupa incetarea contractului cu Societatea;

Vizualizarea sau raspandirea in cadrul Societitii a materialelor defdimatoare;
Declaratiile de orice fel despre Societate, politicile acesteia, fara a fi aprobate de catre
departamentul specializat de Comunicare sau Directorul General;

Exprimarea unor comentarii sau declaratii publice care pot aduce atingere imaginii,
reputatiei sau intereselor Postei Romane, inclusiv pe platformele de social media,
bloguri, forumuri sau alte medii online, de catre angajati, indiferent de pozitia ocupata.
In contextul in care orice angajat al Postei Romane se exprima in spatiul public, acesta
trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

a) Sa se abtind de la orice comentariu care ar putea fi considerat defdimator,
injurios sau calomnios la adresa Companiei sau la adresa altor salariati sau
parteneri;

b) Sa nu facd publice informatii confidentiale sau date care nu sunt destinate
accesului publicului;

c) Sa nu afecteze prin comentariile lor integritatea si increderea publicului in
Companie si in activitatea acesteia.

Absentarea de la serviciu farda un motiv Intemeiat;
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(52)

(53)
(54
(35)

(56)

(57)

(58)

(39)

(60)

(61)

(62)

(63)

(64)
(65)

Folosirea unui limbaj trivial, adresarea de injurii, jigniri, comiterea de acte imorale,
violente sau degradante catre / la adresa celorlalti angajati, a clientilor, partenerilor de
afaceri si a colaboratorilor Societatii,

Comportamentul violent;

Hartuirea sexuala;

Discriminarea pe criterii de sex, varstd, nationalitate, optiune religioasa ori politica sau
alte criterii neprofesionale;

Comunicarea sau divulgarea pe orice cale, fard aprobarea scrisd a conducerii societatii
de acte, documente, orice alte date sau documente privind activitatea societatii,

Nu vor executa lucrari / materiale / activitati in interes propriu sau al tertilor in timpul
programului de lucru si nu vor face uz nejustificat si neautorizat de facilitatile,
amenajdrile, consumabilele, bunurile si personalul Angajatorului pentru scopuri
personale sau ale unor terti;

Fumatul in alte locuri decat cele special amenajate, stabilite prin decizia conducerii
Societatii;

Desfasurarea activitatilor de divertisment (aplicatii de divertisment pe calculator, jocuri
de noroc, manifestari sportive si culturale etc.) in timpul programului de lucru in cadrul
Societdtii, cu exceptia celor organizate de catre Societate;

Crearea de dificultati celorlalti salariati in desfasurarea activitatii lor;

Folosirea aparaturii din dotare (xerox, fax, telefon, internet, e-mail) pentru executarea
de lucrari straine de interesele societatii;

Plecarea in delegatie fard ordin de deplasare semnat de conducerea Societitii,
neefectuarea decontului in termenul prevazut de lege;

Folosirea autoturismelor din dotarea societdtii fara aprobarea conducerii Societatii;
Divulgarea salariului;

Comunicarea, divulgarea (prin fapta sau omisiune) a urmatoarelor:
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(66)

(67)

(68)
(69)

e informatii privind clientii existenti si potentiali;

e date referitoare la activitatea si situatia financiard a clientilor, furnizorilor,
partenerilor de afaceri, lista de preturi;

e detalii ale serviciilor actuale 1n curs de implementare sau in faza de proiect, detalii
ale negocierilor trecute, in curs de desfasurare sau viitoare cu potentiali clienti,
furnizori, parteneri de afacerti;

Refuzul semnarii fisei postului de catre angajat in cazul modificarii atributiilor, urmare

a reorganizarii activitdtii, schimbarilor legislative sau eficientizarea activitatii;

Refuzul semndrii actului aditional cu privire la criteriile de evaluare a activitatii

profesionale;

Refuzul semnarii formularului de evaluare a performantei;

Orice incalcare a prevederilor prezentului Regulament Intern constituie abatere

disciplinara.

Art. 10. Sanctiunile aplicabile

Sanctiunile disciplinare pe care le aplica Angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o abatere

disciplinara sunt:

(1

2

3)

Avertismentul scris — cu ocazia primei abateri constatate, daca aceasta nu este evaluata
de cétre persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinard, ca o abatere grava,
In cazul in care persoana sau comisia numitd pentru cercetare disciplinari a stabilit
faptul ca abaterea este grava, poate fi aplicatd o sanctiune alta decat avertismentul scris
inclusiv cu ocazia primei abateri.

Faptele de incalcare a demnitatii personale a altor salariati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare, astfel cum sunt definite In prezentul Regulament reprezinta abateri

disciplinare si se sanctioneaza disciplinar cu una din sanctiunile disciplinare prevazute
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de Codul Muncii, putand fi sanctionate inclusiv cu desfacerea disciplinard a
contractului individual de munca, in functie de individualizarea sanctiunii potrivit art.
250 Codul Muncii.

(4) Una dintre sanctiunile permise de lege, alta decét avertismentul scris — Incepand cu
ocazia celei de-a doua abateri, In functie de impactul negativ asupra activitatii

Angajatorului.

Art. 11. Reguli referitoare la procedura disciplinara si pasii procedurali pentru sanctionarea
disciplinara

(1) Ca urmare a sesizdrii oricarui salariat sau structuri cu privire la sdvarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, uneia sau
mai multor prevederi ale Regulamentului Intern, contractului individual de munca sau
contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor
ierarhici sau a altor prevederi legale sau acte normative interne, Directorul General al
Companiei Nationale ,,Posta Romand” poate dispune efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile, numind o persoand sau o comisie in acest sens.

(2) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul este convocat in scris
de persoana / comisia / tertul imputernicit(d) de catre Angajator s realizeze cercetarea
disciplinara prealabild, precizandu-se obiectul, data, ora (in timpul orelor de program) si
locul intrevederii si lucrarilor de cercetare odati cu aceasta. Intrevederea pentru
desfasurarea cercetirii disciplinare prealabile poate avea loc atét fizic, ct si electronic. In
cazul in care Intrevederea are loc in sistem de videoconferintd, aceasta se inregistreaza.

(3) Pentru neparticiparea la lucrdrile de cercetare disciplinard, salariatul nu poate invoca
motive care tin de efectuarea sarcinilor de serviciu sau alte motive care au legiturd cu
propria fisa a postului.

(4) Participarea la lucrarile de cercetare disciplinara prevaleaza fata de orice alta activitate de

serviciu.
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(5) In cazul in care salariatul nu dispune de instrumente electronice de serviciu la dispozitia
sa, acesta se deplaseaza 1n localitatea in care se afla, la un Oficiu Postal informatizat din
apropierea sa, unde i se pune la dispozitie infrastructura necesara pentru participarea in
regim de videoconferinti sau telefonic la lucririle de cercetare disciplinara. In acest caz,
lucrarile se inregistreaza.

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

(7) Salariatul are dreptul sd cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa depuna, in aparare,
probele pe care le considera necesare, fie in format fizic, cu numar de inregistrare emis de
persoanele care efectueaza cercetarea, in cazul in care intrevederea se realizeaza fizic, fie
in format electronic.

(8) Persoana / Comisia / Tertul numit(d) pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile
are obligatia de a redacta minuta lucrarilor cercetarii care va contine stenograma intalnirii
si In cadrul cdreia se va preciza pozitia salariatului fatd de fapta pe care a comis-o si
imprejurarile invocate in apararea sa.

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

- Indicarea subiectului abaterii disciplinare, adica descrierea abaterii disciplinare
ce a fost sesizata si circumstantele in care aceasta a fost savarsita sau, dupa caz,
nu a fost savarsita.

- Descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si
ascultarea salariatului

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

- Anexe contindnd minuta si toate probele si documentele depuse la dosar atat de

catre comisia de cercetare, cat si de salariat.
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(10) Persoana / comisia numitd pentru efectuarea cercetdrii disciplinare intocmeste
procesul verbal in maxim 48 de ore de la derularea lucrdrilor sedintei de cercetare

disciplinara.

Art. 11.1. Decizia de sanctionare
(1) Dupa finalizarea lucrarilor persoanei / comisiei de disciplina, consemnate in cadrul
procesului verbal Tnaintat de catre aceasta, Angajatorul va lua una dintre urmatoarele
decizii:
a. Neaplicarea vreunei sanctiuni;
b. Aplicarea sanctiunii cu avertisment scris;
c. Aplicarea unei alte sanctiuni.
(2)  Angajatorul dispune aplicarea sau, dupa caz, neaplicarea sanctiunii disciplinare printr-
o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 2 zile lucratoare de la data aprobarii

procesului verbal de catre Angajator.

Art. 11.2. Comunicarea deciziei
(1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(2) Comunicarea se realizeaza conform procedurii interne de comunicare a Angajatorului sau,
in imposibilitatea de aplicare a acesteia, se predd personal salariatului, cu semnatura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau

resedinta comunicatd de acesta.

Art. 12. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.
(1) Raspunderea patrimoniald, angajatii sunt obligati sa foloseasca rational si sa aiba grija
de patrimoniul Societatii, inclusiv de bunurile predate de cétre Societate in scopul facilitérii

indeplinirii sarcinilor de serviciu, respectiv autoturismele din dotare, echipamentele de birotica,
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piesele de mobilier, posturile telefonice, telefoanele mobile si orice alte bunuri ce apartin
Societatii.

(2) La data incetarii contractului de munca sau la solicitarea conducerii Societatii, toate
bunurile si inscrisurile de orice fel, pe orice tip de suport de date apartinand Societatii si care se
afla in posesia angajatului, vor fi imediat restituite Societatii, In starea in care au fost predate
acestuia, cu exceptia uzurii normale din cauza folosintei.

(3) Angajatii Societdtii sunt obligati sd respecte intocmai instructiunile de transport,
depozitare, montaj, utilizare si intretinere specificate de cétre producatorii bunurilor ce le-au fost
predate de catre Societate in scopul facilitarii indeplinirii sarcinilor de serviciu.

(4) Este interzis angajatilor:

a) sa incredinteze folosirea bunurilor Societatii catre o persoana tertd de Societate;

b) sa greveze bunurile Societatii cu garantii, sarcini de orice natura.

(5) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse Angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

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

(7) Avand in vedere importanta speciald pe care Angajatorul o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a legislatiei privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinara care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard inca de la

prima abatere de acest fel.

Art. 13. Criteriile si procedura de evaluare profesionala a salariatilor
Art.13.1. Evaluarea personalului

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatilor se aduc la cunostinta salariatilor
si In cadrul Intalnirii de evaluare, intalnire care are loc la inceputul fiecarui an. Anterior incheierii

sau modificarii contractului individual de munca, Angajatorul are obligatia de a informa persoana
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selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la criteriile de evaluare a activitatii
profesionale a salariatului aplicabile la nivelul Angajatorului.

Procesul de evaluare ia in considerare faptul c@ activitatea angajatilor din cadrul
Companiei, indiferent de pozitie, contribuie si influenteazd gradul in care obiectivele organizatiei
sunt atinse.

Procesul de evaluare permite constientizarea rolului angajatilor in cadrul organizatiei,
contribuind la dezvoltarea acestora si optimizarea performantei. Procesul de evaluare presupune o
perceptie comuna si cooperare intre partile implicate. Procesul de evaluare este un proces necesar,
continuu si participativ ce presupune comunicare si feedback permanent atit din partea

managerilor, cat si a angajatilor evaluati.

Art. 13.2. Scopul evaluarii performantelor:

- sd estimeze dacd un angajat este capabil sa facd fatd unei munci, precum si viteza cu care este
capabil sa promoveze;

- sa determine nevoile de instruire si s formuleze planuri de instruire;

- sd justifice luarea deciziilor cu caracter administrativ legate de promovari, concedieri,
restructurari de personal;

- cresterea performantei acestora si asezarea lor pe baze salariale reale in concordantd cu

productivitatea.

Art. 13.3. Beneficiile evaluarii performantelor:

- Optimizarea performantei individuale a angajatilor si asigurarea eficientei companiei;

- Obtinerea unei imagini clare a angajatilor asupra modului in care ei pot contribui la obtinerea
succesului organizatiei;

- Intelegerea mai clard a asteptarilor de performanti, a modului de imbunititire / dezvoltare a
angajatilor si implicit a beneficiilor;

- Incurajarea angajatilor in dezvoltarea personala si asumarea de noi responsabilititi;
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- Promovarea si sustinerea performantei angajatilor;
- Corelarea performantei demonstrate cu sistemele de recompensare;
- Fidelizarea angajatilor si stabilirea standardelor de performanta la nivel de organizatie.

- Implicarea organizatiei in dezvoltarea salariatului.

Art. 13.4. Obiectivele individuale de performanta:

Obiectivele de performanta individuala sunt cele stabilite de sistemul intern de evaluare a
performantei individuale a salariatilor. Acestea se stabilesc la nivelul fiecarui departament, in
functie de activitatea specificd. Se recomanda un numar de cel putin 3 obiective individuale pentru
fiecare angajat. Evaluarea performantei individuale a angajatilor se face conform procedurii
interne de lucru privind evaluarea anuald a performantei angajatilor in cadrul Postei Romane,
stabilitd de structura Training si Recrutare din cadrul Departamentului Strategy Management.

Toti salariatii au datoria sa atingd cel mai inalt grad de performantd in indeplinirea

obiectivelor individuale de performanta stabilite de Angajator.

Art. 13.5. Evaluarea intregului personal se va face anual, cel tarziu pana la data de 30 Martie

pentru anul precedent. Evaluarea se face pentru personalul activ, cu contract individual de munca
in derulare, la data evaludrii si care a lucrat cel putin 3 luni in anul pentru care se face evaluarea.
Criteriile de evaluare care se regasesc in prezentul Regulament Intern sunt stabilite pentru
fiecare categorie de functii, respectiv de conducere si de executie si se regasesc in formularul de
evaluare.
La inceputul fiecarui an, angajatii vor fi evaluati pentru anul anterior si vor stabili impreund
cu superiorul ierarhic gradul de realizare al criteriilor de performantd si al obiectivelor

profesionale. Evaluarea se face de catre superiorul ierarhic al angajatului.

Art. 13.6. Formularul de evaluare contine criterii de evaluare a performantei angajatilor si

constituie Anexa la procedura de evaluare profesionald a angajatilor.

31


http://www.posta-romana.ro/

Compania Nationala Posta Romana S.A.

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

POSTA Rami/v;{

Capital social subscris si varsat 229.487.787 lei, Registrul comertului nr.

J40/8636/1998, Cod unic de inregistrare RO 427410

Art. 13.7. Criteriile de evaluare a performantelor angajatilor sunt urmatoarele:

13.7.1. Functii de conducere:

1. Rezultatele obtinute

1. Cantitatea si calitatea lucrdrilor si sarcinilor realizate

2. Nivelul de indeplinire a sarcinilor si lucrdrilor in

termenele stabilite

3. Eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul

atingerii responsabilitatilor propuse

2. Adaptarea la complexitatea

muncii

1. Adaptarea la solutii noi (creativitate)

2. Evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutind (repetitive)

3. Asumarea responsabilitatii

1. Intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in

realizarea atributiilor

2. Evaluarea delegarii si a nivelului riscului decizional

4. Capacitatea relationala si

disciplina muncii

1. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale (mediere

si negociere)

2. Adaptabilitatea la situatii neprevazute

5. Coordonarea echipei

1. Responsabilizarea membrilor echipei si a luarii

initiativei;

2. Instruirea membrilor echipei in lucrul bazat pe

obiective.

3. Determinarea membrilor echipei in utilizarea

potentialului la maxim.

13.7.2. Functii de executie:

1. Rezultatele obtinute

1. Cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate
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2. Nivelul de indeplinire a sarcinilor si lucrdrilor in

termenele stabilite

3. Eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul

indeplinirii responsabilitatilor propuse

2. Adaptarea la complexitatea

muncii

1. Adaptarea la solutii noi (creativitate)

2. Evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutind (repetitive)

3. Asumarea responsabilitatii

1. Intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in

realizarea atributiilor

2. Evaluarea nivelului riscului decizional.

4. Capacitatea relationala si

disciplina muncii

1. Capacitatea de evitare a starilor conflictuale (mediere

si negociere)

2. Adaptabilitatea la situatii neprevazute

Art. 13.8. Evaluarea se va méasura in felul urmitor:

Evaluarea salariatilor si indeplinirea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale

individuale se face prin completarea formularului de evaluare.

Pentru evaluarea gradului de realizare a criteriilor, se va utiliza o scara de calificative de la Slab la

Excelent dupa cum urmeaza:
» S (Slab);
» B (Bine);
» FB (Foarte Bine);
» E (Excelent).

Pentru evaluarea totald se va identifica calificativul pentru performanta: Slab, Bine, Foarte

Bine, Excelent, atribuit fiecdrui angajat in functie de Indeplinirea criteriilor de evaluare a

performantei.
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Calificativul final va fi atribuit in cadrul intdlnirii de evaluare, dupa o discutie intre
manager si angajat. In cazul in care nu se ajunge la un acord cu privire la calificativul final, aceasta

situatie va fi inaintata, spre solutionare, nivelului superior.

Art. 13.9. Criteriile de evaluare:

Pentru fiecare dintre grupurile de criterii de mai sus se va acorda o notd, ce reprezintd un
calificativ din cele 4, dupa cum urmeaza, in functie de gradul de indeplinire al acestora:
1 =S (slab); 2 = B (bine); 3 = FB (foarte bine); 4 = E (excelent).

Media aritmetica a notelor, pentru fiecare caracteristica din cadrul fiecarui criteriu de

evaluare, constituie nota finala, respectiv calificativul_final atribuit notei respective.

Art. 13.10. Nu vor putea fi supusi evaludrii profesionale salariatii care au beneficiat de concediu
de maternitate si/ sau concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului, pe o perioadd de minim 6
(sase) luni de la reluarea activitatii.

In cazul in care calificativul angajatului in urma evaludrii activitatii profesionale a
salariatului este S, Evaluatorul poate propune desfacerea contractului de munca pentru
necorespundere profesionald conform procedurii de necorespundere profesionala.

Pentru calificativul final al evaluarii totale, se va identifica calificativul pentru performanta
Slab, Bine, Foarte Bine, Excelent, atribuit fiecarui angajat, in functie de indeplinirea criteriilor de
evaluare a performantei, dar si a obiectivelor individuale, conform modelului de mai jos:

Criterii de Evaluare a Performantei

E FB B S

E |E FB B B

Obiective FB | FB FB B B
individuale |B | B B B S
S |B B S S
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Exemplu: daca un angajat obtine calificativul FB la criteriile de evaluare si calificativul B la

obiectivele individuale atunci calificativul final va fi B.

Art. 14. Managementul documentelor

(1) Modalitatea principala de informare si comunicare oficiala in cadrul Societatii este prin e-mail.

Toate documentele / deciziile / informarile transmise prin e-mail au valabilitatea si puterea unui

document semnat olograf;

(2) Este interzisd transmiterea electronicd a documentelor imprimate si ulterior scanate, daca

acestea nu necesitd semndturd olografa, iar semnatarul nu are semnatura electronica.

Art. 15. Ajutoare pentru salariati

(1)

2

3)

“4)

)

Ajutoarele suplimentare fatd de cele conferite de lege sunt urmatoarele:
b. Salariatii pot beneficia si de alte ajutoare fata de cele oferite de lege in urma unor
solicitari scrise adresate Fundatiei ,,Posta Romana”.
c. Angajatorul poate acorda orice alt tip de ajutor sau alte drepturi banesti permise
de lege, neprevazute in prezentul Regulament .
Salariatii beneficiaza de concediu de ingrijitor si indemnizatie pentru ingrijirea unui
membru al familiei (sot / sotie, copil, parinte) sau a unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de sprijin, ca urmare a unei probleme
medicale grave. Concediul se acordd la cerere, cu anexarea actelor medicale
doveditoare. Indemnizatia este egala cu salariul de baza pentru zilele respective.
Cheltuieli sociale, reprezentand servicii medicale pe baza de abonament pentru
angajatii Companiei.
Salariatilor care revin din concediul de maternitate / paternitate li se va acorda
flexibilitatea de a lucra in sistem hibrid sau de telemunca, daca specificul activitatii
permite acest lucru, cu aprobarea sefului direct, potrivit prevederilor interne.

In cazul in care specificul activitatii permite, salariatii reintorsi la munca dupa concediu
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(6)

(7

®)

)

de maternitate / paternitate vor avea posibilitatea unui program flexibil prin decalarea
sau fractionar programului de lucru, la cerere, pentru primele 6 luni de la reintoarcere.
Salariatilor care revin din concediul de maternitate / paternitate li se va oferi
posibilitatea de a beneficia de consiliere profesionala sau sesiuni de coaching, la cerere,
pentru a facilita adaptarea la schimbarile din echipa si din Companie.

Toti salariatii care revin din concediul de maternitate / paternitate vor avea acces la un
set de resurse si informatii menite sa 1i ajute in procesul de readaptare la mediul
profesional. Acest set de resurse si informatii va fi pus la dispozitia salariatei /
salariatului in prima zi de reintoarcere la munca de catre structura Contracte Individuale
de Munca pentru salariatii din Administratia Centrald si Sucursala Fabrica de Timbre,
respectiv de structura Conformitate din cadrul sucursalelor regionale pentru toti ceilalti
salariati.

Spatiile Companiei utilizate de sindicate vor fi transformate in spatii de adaptare si vor
fi puse la dispozitia salariatilor care revin din concediul de maternitate / paternitate,
pentru a asigura un mediu adecvat si sprijin in aceasta perioada de tranzitie.

In fiecare loc de muncia se va identifica un spatiu potrivit care va fi pus la dispozitia
salariatilor la nevoie, pentru activitati precum alaptatul, depozitarea a diverse obiecte
necesare copilului in siguranta, venirea cu copilul la birou in situatii de urgenta sau

discutii telefonice private.

Art. 16 Dispozitii finale

(D

2

)

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

Dovada comunicdrii Regulamentului intern este ,,chitanta de trimitere” (Engl.: send
receipt) emisa de catre serverul de e-mail pentru situatiile in care Regulamentul a fost
transmis electronic.

In cazul in care serverul de e-mail este indisponibil sau nefunctional la momentul
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4)

)

comunicdrii Regulamentului si pentru salariatii care nu au alocatd adresa de e-mail,
sefii subdiviziunilor organizatorice ale Angajatorului aduc la cunostinta fiecarui
angajat, sub semnaturd, continutul prezentului Regulament Intern precum si orice
modificare a acestuia si pun la dispozitie, la cerere, In vederea documentdrii si
consultdrii, exemplare din Regulamentul Intern.

Regulamentul Intern isi produce efectele fata de salariati din momentul luérii la
cunostintd, fie prin transmitere prin e-mail, fie prin semnarea contractului de munca la
angajare, fie prin semnatura de luare la cunostintd in tabel emis de catre structura
Contracte Individuale de Munca - Departament Juridic, si structurile de Conformitate
din cadrul Sucursalelor Regionale.

Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare Incepand cu prima zi ulterioara aprobarii

si va produce efecte de la data comunicarii acestuia catre salariati.

37


http://www.posta-romana.ro/

	HCA 79_18.10.2024_Aprobare Regulament Intern. 
	R.I. Octombrie 2024

