Decizianr. 5§ / 26 .01.2024
A Consiliului de Administratie

REGULAMENT INTERN
AL
APA SERV VALEA JIULUI S.A. PETROSANI

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prevederile prezentului regulament sunt adoptate in conformitate cu
dispozitiile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, ale legislatiei muncii in
general si In concordantd cu normele Contractului colectiv de munci la nivel de
societate.

Art. 2. Regulamentul intern stabileste regulile privind igiena si securitatea in
muncd, reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlituririi oricirei
forme de incilcare a demnitdtii, drepturile si obligatiile angajatorului si ale
salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor, reguli concrete privind disciplina muncii, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile si cele referitoare la procedura disciplinara.

Art. 3. Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor societatii indiferent de
durata contractului individual de munci sau a normei de munci, jar fiecare salariat
este obligat sd cunoascé si sa respecte prevederile acestui regulament, drepturile si
obligatiile conferite de calitatea de salariat.

CAPITOLUL H - REGULI PRIVIND IGIENA, SECURITATEA SI
SANATATEA IN MUNCA

Art.4. Angajatorul are obligatia de a asigura igiena, securitatea si sinitatea
salariatilor in toate aspectele legate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr.
319/2006 si a celorlalte prevederi legale.

Principalele obligatii in acest sens ale angajatorului sunt:

a) sa asigure informarea fiecirui nou angajat in cadrul instructajului la locul de
muncd asupra riscurilor de accidente de la locul de muncé si a misurilor de prevenire
in baza unui material scris, aprobat de conducerea societatii;

b) sd asigure efectuarea instructajului periodic a salariatilor cu periodicitatea
stabilitd de norme, pe baza unei tematici scrise;




¢) si asigure completarea documentelor specifice (fisé individuala de instructaj,
procese verbale de instruire)si péstrarea acestora la locul de munca;

d) s ia masurile legale necesare pentru desfasurarea activitétii salariatilor fard
riscuri de accidentare;

e) si asigure functionarea permanenti §i corectd a sistemelor si dispozitivelor
de protectie, a aparatelor de masura si control precum si a instalatiilor de captare,
retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in desfagurarea proceselor
tehnologice;

f) sd realizeze misurile stabilite de catre C.P.M. si de Inspectoratul Teritorial
de Munci, cu prilejul contractelor efectuate si a cercetarilor accidentelor de muncé;

g) s nu modifice starea de fapt rezulté din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afard de cazurile In care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente
ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de
munca;

h) s& comunice imediat L. T.M. producerea unui eveniment;

i) si acorde echipamentul individual de lucru;

j) sd asigure gratuit materiale igenico —sanitare pentru salariati;

k) si doteze locurile de munci cu instalatii sanitare;

1) si ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informaérii si educarii
salariatilor si participantilor la procesul de munci:afise, pliante, filme, diafilme si
altele asemenea cu privire la protectia muncii;

m) si asigure numai persoane care, in urma controlului medical si a verificdrii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncd pe carc urmeaza si o
execute;

n) si asigure supravegherea medicald corespunzitoare riscurilor pentru
sinitate la care angajatii sunt expusi in timpul lucrului;

0) si consulte sindicatul in probleme referitoare la masurile si consecintele
pentru igiena , securitatea si sdndtatea in muncd, legate de introducerea de noi
tehnologii, alegerea echipamentului tehnic, Imbunétitirea conditiilor si a mediului de
muncd, prevenirea si stingerea incendiilor.

Art.5. Salariatii au, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa Isi Insuseasca si si respecte normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) si desfigoare activitatea in aga fel incdt sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atdt propria persoand, cit si pe celelalte
persoane participante la procesul de muncé;

¢) si aducd la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnici, sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald;

d) si aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd accidentele de
muncd suferite de propria persoand si de alte persoane participante la procesul de
muncé;




e) si opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa il informeze de Indatd pe conducétorul locului de muncé;

f) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

o) sa dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Art. 6. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

6.1. Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de
expunere la agenti, procedee si condi{ii de munca a caror listd este prevdzutd In anexa
nr. 1 din QUG 96/2003, angajatorul este obligat sd evalueze anual i sd Intocmeasca
rapoarte scrise, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura,
gradul si durata de expunere a angajatelor In unitate pentru a depista orice risc pentru
sanitatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptarii si
pentru a stabili mésurile care trebuie luate.

Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmiril
raportului, si o inmaneze o copie a acestuia sindicatului.

Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile de munci, precum si asupra drepturilor care
decurg din OUG 96/2003.

6.2. In ceea ce priveste securitatea gi sanatatea In munc# a salariatelor gravide
si/sau mame, lduze sau care aldpteazd, angajatorul va asigura la locul de munca
masuri privind igiena, protectia sandtitii si securitatea in munca a acestora conform
prevederilor legale.

Salariatele gravide si/sau lauzele sau salariatele care aldpteazd pentru a
beneficia de aceste misuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra starii lor
fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si va anexa un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul de familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceasti stare;

b) salariata liuza, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de
lauzie va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexind un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a néscut;

c) salariata care aldpteaza, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului de
liuzie, va anunta angajatorul in scris cu privire la Inceputul si starsitul prezumat al
perioadei de aliptare, anexénd documentele medicale eliberate de medicul de familie

1n acest sens;
n termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in

seris de citre o salariati ca se afld in una dintre situatiile prevazute la lit. a) - ¢),
acesta are obligatia si instiinfeze medicul de medicina muncii, precum §i inspectorul
teritorial de munci pe a cdrui raza isi desfdsoara activitatea.




6.3. Angajatorului 1i revin urmétoarele obligatii:

a) si previni expunerea salariatelor prevazute la pct. 6.2. lit. a,b,c la riscuri ce
pot afecta sindtatea si securitatea, in sitnatia in care rezultatele evaludrii evidentiaza
astfel de riscuri;

b) s3 nu constringa salariatele sa efectueze o munca daundtoare sandtatii sau
starii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupé caz;

¢) sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei i nu va
anunta alti angajati decdt cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munci, cénd starea de graviditate nu este vizibila;

d) si modifice locul de muncd al acestor salariate, care igi desfdsoarad
activitatea numai in pozitia ortostatici sau in pozitia asezat, astfel incét sa 1i se
asigure, la intervale regulate de timp pauze si amenajiri pentru repaus in pozitia
sezdnd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina
muncii;

¢) s acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constind
in limita a maximum 16 ore pe lund ore libere platite salariatei, in cazul in care
investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru, pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

f) s& acorde salariatelor care aldpteazd doud pauze pentru aldptare, pand la
implinirea varstei de un an a copilului, de cte o ord fiecare, In timpul programului de
lucru sau si reducd durata timpului de muncd cu 2 ore zilnic, fard diminuarea
drepturilor salariale;

g) si transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariatului de baza brut
lunar, salariatele gravide/lduze/care alapteaza, care desfisoard in mod curent muncd
cu caracter insalubru sau penibil, la solicitarea scrisa a salariatei;

h) s3 transfere la un alt loc de munca, de 7i, in baza solicitdrii scrise a salariatei
gravide/liuze/care alapteazi, care desfdsoard munca de noapte in cazul care sinatatea
acestora este alectata.

6.4. Pentru salariatele previzute la pct. 6.2. li. a)-c) care desfagoard activitate
care prezinti riscuri pentru sandtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii
si alaptirii, angajatorul trebuie sd modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau’
orarul de muncd ori, si repartizeze la alt loc de muncs, conform recomanddrii
medicului de medicina muncd sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

6.5. (1) In cazul in care angajatorul, din motive justificative in mod obiectiv, nu
poate si indeplineasci obligatia prevazuta la pet. 6.4. salariatele previzute la pct. 6.2.
a)-c) au dreptul la concediul de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a) inainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit
reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale, salariatele gravide;

b) dupd data revenirii din concediul post natal obligatoriu, salariatele lauze si
care alapteazd, in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea
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si ingrijirea copilului pand la implinirea varstei de 2 ani in cazul copilului cu
handicap, pand la 3 ani

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, n Intregime sau fractionat, pe o
perioadd ce nu poate depasi 120 de zile de citre medicul de familie sau medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asigurdri sociale.

(3) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie
de risc maternal, care se suporta din bugetul asigurrilor sociale de stat.

6.6. Salariatele previzute la pct. 6.2. lit. a)-b)-¢), au urmitoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia si efectueze, in cadrul concediului pentru
sarcind si lauzie, concediul postnatal de 42 de zile, dupa nagtere;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alipteazd au obligatia de
a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care s&
le ateste starea.

CAPITOLUL IIL. REGULJ PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
{NCALCARE A DEMNITATII

Art.7. in cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalitdfii de
tratament fata de toti salariatii.

71. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsti, apartenentd nationald,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenen{a sau activitate sindicald este interzisd in cadrul
societatil.

72 Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferingd, intemeiate pe unul sau mai multe criterii mentionate anterior,
care au ca efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitirii drepturilor previzute in legislatia muncli ori crearea unei atmosfere
tensionate in cadrul societitii de naturd si conduci Ia perturbarea relatiilor de munca
si comerciale ale acesteia.

7.3. Constituie discriminare dupi criteriul de sex orice comportament definit
drept hiruire sexuald, avand ca scop : de a crea la locul de muncd o atmosferd de
intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectatd, de a influenta
negativ situatia persoanei in ceea ce priveste promovarea profesionald, remuneratia
sau alte venituri de orice naturd ori accesul la formarea profesionald, In cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit ce tine de viata sexuali.

7.4. Angajatorul respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la
respectarea demnitdtii umane gi aplicd principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariatii sii. Astfel relatiile de muned din cadrul societatii nu sunt condifionate:
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a) de participarea la o activitate economicd, sau exercitarea liberd a unei
profesii, de apartenenta salariatului la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie
sociald, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de vérsta sau de apartenenta
salariatului la o categorie defavorizatd;

b) la angajarea in muncd a unei persoane pe motiv ¢ aceasta apartine unei
rase, nationalititi, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate
ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acestela,

¢) la ocuparea unui post, prin anunf sau concurs lansat de societate sau de
reprezentantul acesteia, de apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie
sociald sau categorie defavorizatd, de vérsta, de sexul sau orientarea sexuald,
respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiazd salariatii, datoritd
apartenentei angajatilor la o rasa, nationalitate, comunitate lingvistic3, origine etnici,
religie, categorie sociald sau categorie defavorizatd ori datoritd varstei, sexului,
orientdrii sexuale sau convingerilor acestora.

¢) reglementdrile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul
restringerii dreptului societdiii de a refuza angajarea unei persoanc care nu
corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv, atdta timp cét
refuzul nu constituie un act de discriminare; _

7.5. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa,
nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter
privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

Angajatorul va aplica principiile din Regulamentul intern in urmatoarele
domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de
munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, loculul de muncad sau a
salariatului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezintd salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionald;

e) aplicarea mésurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitafile acordate de acesta;

o) orice alte conditii de prestare a muncd, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL IV — DREPTURILE SI OBLIGATIILE PATRONATULUI

Art. 8. Patronatul, reprezentat de Consiliul de Administratie, directorul general
si imputernicitii acestuia, are urméatoarele drepturi:

8.1. S& organizeze structura functionald a societatii in concordanti cu obiectul
de activitate al acesteia, asigurdnd repartizarea judicioasi a fortei de muncd pe sectii,
sectoare, laboratoare, servicii, compartimente etc, pe principiile eficientei economice
si de a Incredinta conducerea acestora celor mai competente cadre;

8.2. Sa elaboreze programe de organizare a muncii i a productiei curente gi de
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perspectivd, care s asigurc echilibrul intre nivelul productiei, al veniturilor
salariatilor si numérul de personal in concordanta cu cerintele realizdrii obiectului de
activitate al societatii si ale unei stabilitagi economico-financiare;

3.3. 3 elaboreze normele de munca specifice fiecirei sectii, sector, statii,
laborator, serviciu, compartiment, si stabileascd prin figa postului atributiile fiecrui
salariat si s urmireasca sistematic realizarea acestora;

8.4. Si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva
legalitatii lor;

8.5. S instituie norme stricte privind accesul in unitate si la locul de munca,
circulatia documentelor §i informatiilor, misuri severe pentru pastrarea secretului
profesional;

3.6. S# constate sivargirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzitoare potrivit legii, contractului colectiv. de muncd al unitatii si
regulamentului intern.

Art.9. Obligatiile patronatului sunt urmétoarele:

9.1. Asigurarea dotdrii tehnico-materiale a compartimentelor functionale,
adoptarea normativelor de exploatare si Intretinere a mijloacelor din dotare, luarea
misurilor eficiente pentru pistrarea si folosirea rationald a patrimoniului societatii.

9.2. Folosirea eficientd a mijloacelor financiare, cointeresarea salariatilor
pentru cresterea productivititii muncii si implicit a eficientei economice si stabilirea
normelor de consum limitd;

9.3. Garantarea drepturilor salariale la nivelul realizérii normelor de munca si
indeplinirea atribugiilor de serviciu, precum si garantarea drepturilor la sporuri;

9.4. S informeze salariatii asupra conditiilor de munca g1 asupra elementelor
care privesc desfigurarea relatiilor de munca;

9.5. Asigurarea selectiei si utilizarii personalului in conformitate cu prevederile
legale, in raport de pregétirea si competenta profesionald a acestuia;

9.6. Comunicarea periodic salariailor a situatiei economice §i
financiare a societatii;

9.7. Achitarea tuturor contributiilor si impozitelor aflate in sarcina sa,
precum si retinerea i virarea contributiilor si impozitelor datorate de salariati, in
conditiile legii;

9.8. [Infiintarea registrutui general de evidentd a salariatilor si operarea
inregistrarilor prevazute de lege;

9.10. Eliberarea la cerere a tuturor documentelor care atesti calitatea de
salariat a solicitantului;

9.11. Asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale

salartatilor.

9.12. S acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul
Regulament intern, din lege, din Contractul Colectiv de Muncd aplicabil st din
contractele individuale de muncd

9.13. Sa asigure salariafilor acces periodic la formarea profesionald




CAPITOLUL V —- DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.10. Salariatii au in principa,} urméatoarele drepturi:
- dreptul la salarizare pentru munca depusd;
- dreptul la repaus zilnic §i sdptamdnal;
- dreptul la concediul de odihnd anual;
- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
- dreptul la demmitate in muncd,
- dreptul la securitate §i sdndtate in muncd;
- dreptul la acces la formarea profesionald;
- dreptul la informare si consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea condifiilor de muncd §i
mediului de muncd;
- dreptul la protectie in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectiva i individuald;
- dreptul de a participa la actiuni colective;
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 11. Salariatii au urmétoarele obligatii:

11.1. In legditurd cu munca:

a) si respecte programul de lucru, sd nu péraseasca locul de muncd fard
aprobarea conducitorilor autorizafi, si isi indeplineasca intocmai si la termenele
stabilite obligatiile de serviciu ce le revin.

Absentele nemotivate, intérzierile, pérasirea serviciului atrag raspunderea
materiald, perioada de timp nefiind pontatd §i remunerata, iar in functie de gravitate
atrag sanctiuni disciplinare conform legii si contractului colectiv de munca.

b) Sefii de sectii, sectoare, statii, laborator, responsabili proces, au obligatia de
a organiza procesul de productie astfel incat, si asigure parametrii cantitativi si
calitativi, in conformitate cu Ordonanta nr.7/2023 privid calitatea apei destinatd
consumului uman, cu normativele elaborate de Ministerul apelor si protectiei
mediului, cu recomandirile Inspectoratului de proteciie sanitard si medicind
preventivd si a normelor de pazd si securitate contra incendiilor.

In acest sens vor lua masuri pentru:

- afigarea la fiecare loc de munca, vizibil, a schemei instalatiei si fluxului tehnologic,
precum si a principalelor masuri de protectia muncii specifice locului de munca.

- sesizarea §i interventia operativd in cazul defectiunilor si avariilor, obtinerea
avizelor necesare de la primériile oragelor din Valea Jiului, de la compartimentele de
Politie Rutiera, de la furnizorii de utilitati publice, energie, gaz, telefonie, pentru
interventiile de pe retelele de distributie a apei potabile si retelele de canalizare.

- respectarea normelor de depozitare si folosire a reactivilor, a clorului lichid, clorurii
de var, cat si pentru pistrarea containerelor de clor lichid in deplind securitate prin
verificarea periodicd in conformitate cu regulile in vigoare;

- intocmirea documentatiei pentru obtinerea autorizatiilor sanitare de functionare;

- urmirirea comportirii in timp a constructiilor si raportarea modificarilor;




- nepermiterea accesului persoanelor striine si a animalelor in zona de protectie
sanitard cu regim sever, instituitd in jurul rezervoarelor si a statiilor.

¢) Sefii de sectii, sectoare, inginerii, maistri §i ceilalti conducatori ai formatiilor de
fucru raspund pentru organizarea si desfagurarea activititii de productie in deplind
securitate si pentru realizarea integrald a masurilor privind buna functionare,
exploatare si intretinere a instalatiilor, masinilor si utilajelor, prevenirea si eliminarea
intreruperilor sau deficientelor in functionarea acestora.

Astfel vor lua masuri pentru:

- efectuarea operatiilor de intretinere, revizii si reparatii cu respectarea riguroasa a
normelor si normativelor tehnice;

- repartizarea sarcinilor de productie, muncitorilor din subordine, astfel incat sa se
asigure in permanentd desfasurarea procesului de productie in conditii de siguranta gi
eficientd;

_ semnalizarea locului interventiei prin indicatoare de circulatie si ingradirea
locului respectiv in functie de situatie;

- aducerea terenului dupd interventie In starea lui initiala;

d) Muncitorii din formatiile de intretinere sl reparatii, precum si personalul
operativ din cadrul rezervoarelor de inmagazinare, statiilor de captare, filirare a apei
potabile, laboratorului central si statiei de epurare a apei menajere, raspund nemijlocit
de functionarea in regimul de lucru aprobat a instalatiilor, masinilor si utilajelor,
indeplinind toate sarcinile trasate de sefii formatiilor de lucru, gefii de schimb,
maistri.

in acest sens au urmitoarele obligatii:

_ asigurd supravegherea permanentd si buna functionare a instalatiei de care
raspund;

_ consemneazd sub semniturd toate operatiile efectuate in timpul schimbului de
lucru;

- respectd regulile de acces in incintd, neprimind persoane striine decat in
conformitate cu dispozitiile In vigoare;,

- respecti cu strictete regulile referitoare la sistemul de raportare cétre Dispecerat
a oricdrei defectiuni sau dereglari a instalatiilor care determina diminuarea cantitativa
sau deprecierea calitativd a apei potabile;

- asigurd predarea primirea schimbului in mod organizat. l.a terminarea
programului de lucru nu pot pardsi locul de muncd pand cind nu se prezintd
inlocuitorul, iar incetarea activititii se face numai dupa predarea instalatiei, utilajului
sau masinii lucritorului din schimbul urmétor, in prezenta maistrului sau a sefului de
schimb.

e) in situatia in care unitatea fnregistreaza prejudicii matetiale cauzate de

nerespectarea normelor de muncd, calitatii necorespunzitoare a lucrérilor, salariatii
n culpd suportd prejudiciul in raport cu gradul in care au contribuit la producerea
acestuia si rispund disciplinar, in conditiile legii.

f) este interzisa §i consideratd abatere disciplinara folosirea masinilor,
utilajelor, aparaturii, celorlalte mijloace din dotare sau a materialelor in alte scopuri
decit cele ale procesului de productie. De asemenea, este interzisa folosirea acestora
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sau a timpului de lucru in folosul altor persoane fizice sau juridice fard aprobarea
conducerii societatii. Prejudiciile provocate prin nerespectarea reglementdrilor de mai
sus sunt suportate de persoanele vinovate.
g) si respecte normele de securitate §i sdnatate, ordinea si curdtenia la locul de
munci, regulile de igiend si sanatate.

11.2. Obligatii cu privire la apdrarea patrimoniului societafii

a) si apere bunurile din proprietatea societdtii, sd actioneze pentru
inliturarea cauzelor care ar conduce la degradarea ori disparitia acestora, sa respecte
normele de prevenire si stingere a incendiilor.

Savérsirea cu intentie a unor fapte ca: distrugerea, degradarea, scoaterea
din functiune, sustragerea unor bunuri din patrimoniul societdtii ori inlesnirea sau
tiinuirea unor asemenea fapte, atrage rispunderea penald si materiald a persoanelor
vinovate, iar sanctiunea disciplinard aferenta este in toate cazurile acestea desfacerea
contractului individual de munca.

b) sa pastreze secretul de serviciu referitor la datele, documentele sau
informatiile societatii care nu sunt destinate publicitafii.

Personalul societitii, oricare i-ar fi calitatea este obligat sd pastreze o discretie
absolutd cu privire la rezultatele activititii si alte informatii precizate de conducerea
societitii, si impiedice accesul persoanelor neautorizate la acestea. In functie de
gravitatea faptel Incdlcarea acestor obligatii atrage rispunderea materiald si
disciplinara, daci faptele au provocat prejudicii societatil.

Odati cu incheierea contractului individual de munci fiecare salariat isi va
asuma un angajament de fidelitate fatd de societate, nerespectarea acestuia putand
duce in functie de situatie la incetarea contractului individual de munca din initiativa
societatii.

11.3. Obligatii cu privire la orarul de lucru

a) Orarul de lucru se stabilestc de conducerea societitii in acord cu
conducerea sindicatului sau celorlalti reprezentanti ai salariatilor, in limitele
contractului colectiv de munca.

Programul de lucru zilnic se desfisoara de la ora 7%1a ora 15%, iar vineri de la
ora 7% la ora 13%. Exceptie de la aceastd reguld face personalul de exploatare de la
rezervoarele de inmagazinare a apei potabile pe doud schimburi a cate 8 ore. Statiile
de epurare, dispeceratul, statiile de captare, tratare, filtrare a apei potabile §i sistem
monitorizare in doud schimburi (8 ore/12 ore), laboratorul central de la 6% — 14%,
repartizarea timpului de munci, respectiv, pe ture de 12 ore cu 24 ore libere pentru
activitatea de paza din cadrul SUT conform programulut de muncéi in schimburl.

Programul de lucru pentru agentele comerciale, operatorii calcul si casierele
din cadrul centrelor de incasdri va fi urmitorul:

- agentele comerciale: intre orele 8%-16" de luni péna vineri ;

_ operatorii calcul: intre orele 7% —15*, de luni pana joi si vineri de la 7%-13%;

- casierele: intre orele 8% - 16%, de luni pana vineri, la ghiseu programul de lucru se
va desfasura intre orele 9°-17% de luni pand vineri.
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fn municipiul Petrosani programul de lucru a celor trei ghisee se va desfdsura
de luni pan vineri astfel:

- ghiseul de pe strada Horea va fi deschis numai in perioada 15-31 ale fiecérei
funi, programul de lucru intre orele 9- 17%

_ ghiseul de pe strada Ton Creangi va fi deschis Intre orele gu_ 17%

- ghiseul de pe strada Unirii va fi deschis intre orele 9% — 17%

_ cititori contoare apd, de luni pani vineri intre orele 8% — 16%

b) Peste programul normal de lucru personalul poate desfasura activitate
numai la cererea expresd a conducitorilor imputerniciti In acest scop si numai n
interesul societatii. Prezenta in incinta societitii in afara programului de lucru fard
aprobarea conducitorilor imputerniciti in acest scop se considerd 1Incdlcare a
disciplinei muncii si se sanctioneaza.

Evidenta activitatii peste programul de lucru se conduce prin documente
destinate acestui scop care trebuie sd poarte semniturile autorizate si sigiliul
societatii, trebuind s cuprindd in mod obligatoriu mentiuni cu privire la :

- Jucrarea ce se executd,

- cine a dispus-o;

- timpul afectat pentru executarea acesteia( in ore );

- semn3turile salariatului care a executat lucrarea si a conducétorului care confirma.

Munca suplimentari se pliteste sau se compenseaza cu timp liber in conditiile
Codului Muncii si al contractului colectiv de muncd negociat, pentru fiecare situatie
fiind obligatorie intocmirea documentelor cerute de lege si conducerea societatii
(situatie de lucrdri, cerere de recuperare, pontaje, aprobari, etc).

Munca suplimentari desfdsurati In alte conditii sau care nu poate fi dovedita
prin documente nu se ia in considerare si nu poate fi remunerati sau compensata cu
timp liber.

¢) sefii de sectii, sectoare, Jaborator, gefii de servicii, responsabilii proces, au
obligatia de a urmérii evidentierea exactd in carnetul de pontaj pentru personalul
muncitor si in condica de prezentd pentru muncitorii operativi si personalul tehnic,
economic, de specialitate si administrativ, a timpului efectiv lucrat de fiecare salariat,
modul de respectare a programului de lucru.

Pontarea in mod fictiv cu ore sau zile de muncd sau cu munci desfaguratd
in conditii deosebite, menitd si atragd efectuarea de cétre unitate a retribuirii unei
munci neprestate atrage sanctionarea disciplinaré, atat a salariatului care a beneficiat
nejustificat de aceasta cét i a salariatului care a intocmit cu intentie( fard documente
justificative) un asemenca pontaj, cit si rdspunderea lor materiald.

d) la nivelul fiecdrui serviciu, compartiment din cadrul societatii se infiinteaza
.Registrul pentru evidenta deplasirii salariatilor in interes de serviciu”.

Deplasarca salariatilor in interes de serviciu se va face cu avizul sefului direct,
care la revenirea salariatului la sediul societitii va completa registrul conform
rubricilor existente.

Deplasirile in interes personal a salariatilor se vor face cu bilete de voie,
semnate de seful direct gi aprobate de directorul societatii.
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CAPITOLUL VI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SI SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 12. Alte drepturi:

12.1. Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitatii, in scris, cu privire
la orice aspect care rezulti din executarea contractului individual de munci;

12.2. Cererile, propunerile si sesizarile salariatului se depun la registratura
generals, functionarul acesteia avind obligatia de a inregistra documentul prezentat
de salariat, fird a interveni asupra continutului documentului, sau a refuza
tnregistrarea si de a-i comunica salariatului numérul si data Inregistrérii.

12.3. Angajatorul va comunica raspunsul siu la documentul salariului, in
termenul general previzut de legislaia in vigoare, dar nu mai térziu de 30 de zile
calendaristice de la data inregistririi. Fapta functionarului societdtii care se face
vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de directorul general al societitii
este considerata abatere disciplinari, cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament intern .

12.4. Directorul general poate dispune declansarea unei anchete interne sau sd
solicite salariatului l3muriri suplimentare, fard ca acesta sd determine 0 améanare
corespunzitoare a termenului de raspuns.

12.5.Fapta salariatului care se face vinovat de neprezentarea explicatiilor
suplimentare necesare redactdrii si respectarii termenului de raspuns de cétre director
este considerati abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament.

12.6. Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, In
scris cu privire la aspecte care rezultd din exercitarea contractului individual de
munci sau la institutiile indicate de societate in rispunsul sau si inlduntrul termenului
stabilit de contestatie, care nu poate depisi 30 de zile calendaristice. Angajatorul nu
este responsabil de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea procedurilor legale
de citre salariat, acesta determindnd pierderea termenelor de sesizare ale institutiilor
abilitate ale statului indicate de societate.

12.7. Angajatorul nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a
adresat Directorului acesteia si/sau institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia
situatilor in care fapta acestuia este considerati abatere disciplinard, cu toate
consecintele care decurg.

Art. 13. In situatia in care conducerea societtii este sesizatd cu privire la
existenta unor conflicte intre salariati aflati pe pozitii ierarhice similare sau in raport
de subordonare va numi o comisie de mediere care va face propuneri de solutionare a
conflictului.

Art. 14. In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice

salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului
Regulament intern, in scris, in termen de 30 de zile de la data la care a luat cunostintd
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de continutul acestuia, cu precizarea expresa a prevederilor ce ii incalca dreptul i a
prevederilor legale care considerd salariatul ci sunt astfel incélcate.

14.1. Sesizarea formulati va fi inregistratid in Registrul general de intréri —
jesiri al societatii si va fi solutionatd de cétre persoana imputernicitd special de catre
angajator, in conformitate cu atribufiile stabilite in fisa postului, sau precizate in
cuprinsul contractului individual de munc.

14.2. Sesizarea va fi solutionati si rispunsul va fi redactat in termen de maxim
30 de zile, dupd cercetarea tuturor imprejurdrilor care sa conducid la aprecierea
corecti a stirii de fapt si va purta viza conducerii societatil.

14.3. Dupi inregistrarea raspunsului in Registrul general de intréri — iesiri,
acesta va fi comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indatd, in
urmitoarele modalititi:

- personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii;

- prin postd, In situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal
raspunsul in termen de 3 zile, sub regim de scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire;

14.4. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti- tribunalul in a cérei circumscriptie reclamantul
isi are domiciliu, resedinta, sau dupd caz sediul, care pot fi sesizate in 30 zile de la
data comunicirii de citre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu
respectarea prevederilor legale.

CAPITOLUL VII. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN SOCIETATE

Art. 15. Salariatii sunt obligati si se conformeze instructiunilor si dispozitiilor
conducerii societatii si sefilor ierarhici din momentul aducerii la cunostintd, in
vederea realizirii obligatiilor ce derivd din Contractul Colectiv si Contractul
Individual de muneci si din Regulamentul intern.

15.1 Reguli obligatorii la angajare

Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

- acceptd sd se prezinte toate documentele solicitate de functionarul
societdli in vederea identificarii sale corecte, de constituire a dosarului siu de
personal si de completare a contractului siu individual de munci;

- acceptd si completeze toate formularele privind asigurdrile sociale

obligatorii si declaratiile legate de impozitarea globald a veniturilor, cat si a altor

documente previzute de legislatia muncii in vigoare;

- acceptd si prezinte documentele de muncd prevazute de legislatia
muncii in vigoare (carnet de muncd, dispozifie de repartizare, recomandare,
curriculum vitae, certificat de stagiu de cotizare, fisa de aptitudine), in conformitate
cu indicatiile functionarului societatii.

- permite societatii sa efectueze verificarea prealabild angajérii,
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acordand acceptul de a i se verifica activitatea la fostul/fostii sai angajatori; refuzul
candidatului de a respecta regulile societitii de verificare prealabild determind
incetarea procedurii de recrutare-angajare
- nereprezentarea candidatului la post la data convenitd de parti cu

ocazia incheierii documentelor de angajare, cu exceptia situagiilor temeinic justificate
si comunicate in timp util societii, determind neinceperea activititii candidatului; in
aceasti situatie aceasta este exonerati de réspunderea neexecutdrii si anularii
contractului individual de munc respectiv.

15.2. Reguli obligatorii pe durata executgrii contractului individual de munca

Salariatul va respecta urmatoarele reguli:

1. participd la instructajul introductiv general de securitate §i sandtate in
munca si de prevenire si stingere a incendiilor §i la instructajele la locul de
munci individual de munca.

2. Se prezint3 la unitate la inceperea programului de lucru

semneazi condica de prezentd, la prezentarea si la plecarea de la societate,

cu indicarea orelor de sosire si de plecare;

4. respecti regulile interne de acces si de plecare din societate;

. se supune controlului la poartd realizat in conformitatea cu regulile stabilite

de unitate pentru serviciul propriu de paza;

6. si constituie garantia materiald prevézuta pentru postul sdu de fucru, In
conformitate cu valorile stabilite de Serviciul Financiar Contabilitate (in
situatia gestionarilor)

7. si respecte sarcinile de productie planificate de conducitorul locului siu de
muncé;

8. sd asigure o calitate corespunzatoare operatiunilor pe care le executd, in
conformitate cu fisa stabilitd pentru postul sdu de lucry, orice rebut atragand
dupi sine imputarea pagubelor produse; Cazurile grave sunt considerate
abatere disciplinars, cu toate conseciniele care decurg din prezentul
Regulament

9. si respecte sarcinile stabilite prin fisa postului sau

10. sa respecte prevederile angajamentului sau de confidentialitate si de
neconcurentd ( dupi caz), si asigure secretul operatiunilor planificate In fisa
tehnologica, stabilite pentru postul sau de lucru;

11. sa poarte echipamentul de lucru si de protectie, dupa caz;

12.s3 poarte obligatoriu, in timpul lucrului, echipamentul cu insemnele
societatii;

13.in timpul lucrului nu paraseste locul sdu de munca, decét daca acest lucru
este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia
conducitorului direct al locului de muncd, cu exceptia situatiilor de pericol
iminent;

14.s3 utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu
care i-au fost planificate de conduciétorul sdu direct;

L

Lh
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15.s4 foloseasca un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sai de munci, cu
subalternii si cu personalul de conducere al societtii; orice disputd
personald pe teritoriul societdtii si in timpul programului normal de lucru
este interzisa si constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care
decurg din prezentul regulament intern;

16.s3 aplice normele legale de securitate si sandtate in muncd si de prevenire si
stingere a incendiilor; si anunte imediat orice situatie care poate pune in
pericol iminent;

17. si anunte in termen de 24 de ore situatia de boald si obtinerea certificatului
medical si si prezinte certificatul medical pénd la data de 2 a lunii
urmatoare;

18. si anunte functionarului societdtii cu atribufii de evidenta relatiilor de
munci orice modificare a datelor personale intervenite in situatia sa, pentru
o corectd preluare in sistemul informatic al asigurdrilor sociale obligatorii si
de impozitare a veniturilor;

19. sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adépost a
bunurilor societatii;

20. si presteze muncd suplimentard in caz de forta majord sau pentru alte
lucriri destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturdrii
consecintelor unui accident;

21. sa respecte orice alte misuri luate de conducerea societdtii, care vizeaza
imbunatatirea conditiilor de securitate si sdndtate in munca si de dezvoltare
a capacitatilor tehnice ale locului sdu de munca;

22 verificarea medicald la angajare si periodicd pe durata executarii
contractului individual de muncd sunt obligatorii si se desfigoard in
conformitate cu regulile stabilite de societate; refuzul de a se supune
verificrii medicale periodice programate sau la solicitarea expresd a
societatii constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg
din prezentul Regulament intern;

15.3.Se interzice salariatilor societatii:
1) si absenteze nemotivat, si intarzie de la programul de lucru sau sa

pirdseascd locul de muncd inaintea termindrii programului de lucru, fard a avea
aprobarea scris a conducitorului direct al locului de munca: Cumularea unui numar
de minimum 3 absente nemotivate consecutive sau la cumularea a 5 absente
nemotivate pe parcursul unui an indreptateste directorul general al societitii sd
procedeze la incetarea disciplinard a contractului individual de munca al salariatului
respectiv;

2) si consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul

societitii sau 3 se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

3) si fumeze in locurile in care fumatul este interzis;
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4) s3 presteze activititi de divertisment(jocuri pe caleulator, jocuri de noroc,
manifestiri sportive si culturale, etc.), in timpul programului de lucru in incinta
societdtii;

5) si adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhici;
s& adreseze injurii sau jigniri clientilor si/sau vizitatorilor societatii;

6) si comiti acte imorale, violente sau degradante;

7) s& intocmeasca pontaje fictive;

8) si introducd materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de
acest gen aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de citre societate, in
scopul acoperirii nevoilor curente ale acesteia, dupa caz;

9) sa introduci si sd consume substante stupefiante;

10) s introducd, s rispandeasci sau si afiseze manifeste de orice fel in incinta
societafii;

11) s desfasoare in incinta societdtii, activititi politice de orice fel;

12) sa efectueze in incinta societatii si/sau la locul siu de muncéd/potul siu de
lucru, alte hucrdri sau si presteze alte activita{i decat cele care constituie obligatii de
serviciu; si foloseascd mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cét si cele de birotica
in alte scopuri decét cele care privesc operatiile si interesele societdtii, dupd caz;

13) si primeasca de la o institutie, client sau tertd persoand cu care societatea
intretine relatii comerciale si cu care salariatul intrd in contact datorita sarcinilor de
serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este
considerata, de asemenea, o incédlcare a interdictiel;

14) sa utilizeze orice element al patrimoniului societdii in interes personal;

15) si aibd manifestiri care incalcd demnitatea personald a altor angajati
inclusiv manifestiri de hirtuire la locul de munc; sunt calificate drept manifestari de
hirfuire sexuald: afigarea de materiale sexuale, bancuri, glume sexuale; comentarii de
naturd sexuald asupra Infitisirii cuiva, amenintdri, gesturi sexuale, solicitari repetate
de a iesi cu o persoand de sex opus, contacte fizice, etc. De asemenea se interzice
hirtuirea morala la locul de muncé — conform OG 137/2000.

16) sa falsifice acte privind diversele evidente;

17) s& comiti orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

18) si reprezinte societatea in relatii cu terte persoane fizice sau juridice, fard a
avea imputernicire scrisi prealabil3;

19) sd divulge sau si transmitd informatii date sau documente care se referd la
activitatea Apa Serv Valea Jiului S.A. fara aprobarea directorului general;

20) si foloscascd informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de
avantaje personale;

21) introducerea in societate a unor marfuri destinate vinzdrii ori inlesnirea
comercializirii In societate a unor asemenea marfuri;

22) insusirea firi autorizatie ori sustragerea unor bunuri, materiale ori
documente aparfindnd societitii, folosirea mijloacelor de comunicatii ale societatii
(telefon, fax, etc.) in interes personal, precum si trimiterea corespondentei personale
pe adresa societdtii sau cu mijloacele acesteia.

15.4. Reguli obligatorii la Incetarea contractulut individual de munca:
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- si acorde perioada legald de preaviz convenitd de parfi la incheierea
contractului individual de munca;

- sa asigure predarea tuturor instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculelor, a
tehnicii de calcul si a programelor folosite, a echipamentului de protectie §i
de lucru, a materialelor de protectia muncii (dupé caz);

- s predea toatd productia planificatd si realizatd (dupd caz) pana la incetarea
contractului siu individual de munca;

- s4 asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care j-au fost ordonate,
anterior incetarii contractului siu individual de munca;

- 3 se prezinte conform programdrii stabilite de functionarul societitlt pentru
tnchiderea dosarului personal si predarea documentelor sale de muncd.

CAPITOLUL VIII. ABATERILE DISCIPLINARE SANCTIUNI
APLICABILE

Art.16 Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor de serviciu,
inclusiv a regulilor de comportare, prevazute in figa postului, in Contractul colectiv
de munca la nivehul societitii sau in prezentul Regulament intern, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneazi potrivit prevederilor legislatiei muncii in vigoare .

16.1. Conducerea dispune de prerogativd disciplinard, avénd dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constatd ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

16.1" Abateri disciplinare

Sunt considerate abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intirzierea sistematica in efectuarea lucrarilor,

b) Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

¢) Necitirea contorului si inscrierea de date eronate in cartea de citire, cu
exceptia situatiilor cind fapta savérsita de salariat reprezinta neregula intentionata
(frauda),

d) Absenta nemotivata de la serviciu,

e) Nerespectarea, in mod repetat, a programului de lucru,

f) Interventiile si staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal, :
g) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu
acest caracter,

h) Manifestari care aduc atingere prestigiului companiei,
i) Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic,
j) Refuzul de a indeplini atributiile de serviciu,
k) Incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitat,
conflicte de interese si interdictii prevazute,
1) Alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative in vigoare,
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m) Orice incalcare a prevederilor Codului Etic cu exceptia celor care se
tncadreaza in categoria neregulilor intentionate (fraudelor),

n) Incalcarea regulilor concrete de disciplina muncii, prevazute la Capitolul
VII din Regulamentul intern.

Se considera abatere disciplinara grava si se sanctioneaza direct cu
desfacerea contractului individual de munca necitirea contorului si inscrierea de date
eronate in fisele de citire/fisele colectoare/procesele verbale de citire.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singura sanctiune.

In situatia in care prin aceeasi sesizare se semnaleaza mai multe fapte ca
abateri disciplinare savarsite de un salariat, comisia de disciplina constituita, propune
in urma cercetarii administrative,
aplicarea unei singure sanctiuni disciplinare, cu luarea in considerare a tuturor
abaterilor disciplinare.

16.2. Aplicarea sanctiunilor disciplinare, sub sanctiunea nulité{ii absolute, nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea cercetérii disciplinare prealabile in
conformitate cu dispozitiile art. 267, alin 2 din Codul Muncii.

16.3. Sanctiunile disciplinare pe care le poate stabili angajatorul sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, acordarea salariatului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile
calendaristice;

¢) reducerea salariatului de baza brut de incadrare pe o duraté de 1-3 luni cu 5-
10%;

d) reducerea salariului de bazi brut de Incadrare si /sau, dupd caz, i a
indemnizatiei de conducere pe 0 perioadi de 1-3 luni cu 5-10 %;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

16.4. Angajatorul nu aplici drept sanctiune amenzi disciplinare si aplicd

o singurd sanctiune pentru aceeasi abatere.

16.5. Angajatorul garanteaza dreptul la contestatie si la aparare in favoarea sa

a salariatului considerat vinovat.

CAPITOLUL IX REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA
DISCIPLINARA

Art. 17. Cu exceptia sanctiunii de avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu
se poate aplica fnainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

17.1. Obligativitatea efectudirii cercetarii disciplinare prealabile precum si
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei
numite prin dispozitie scrisi a conducatorului unitatii.

17.1.' Comisia de disciplina este o structura deliberativa fara personalitate ju-
ridica, independenta in exercitarea atributiilor ce 1i revin, care are competenta de a
analiza faptele salariatilor Apa Serv Valea Jiului S.A. Petrosani sesizate ca abateri
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disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii dis-
ciplinare aplicabile sau casarea sesizarii, dupa caz.

17.2.Constituirea si componenta comisiei de disciplina

Comisia de disciplina este constituita prin Dispozitia Directorului General si
este formata din 5 membri titulari si, respectiv, 5 membri supleanti, 4 membri fiind
desemnati de Directorul General iar al cincilea este desemnat de organizatia sindicala
reprezentativa.

Comisia de disciplina arc un secretar titular si un secretar supleant, numifi de
Directorul General al societatii. Secretarul titular si secretarul supleant trebuie sa atba
studii superioare juridice.

Presedintele comisiei de disciplina se alege prin votul secret al membrilor
titulari, dintre acestia.
in situatia in care nu se poate intruni majoritatea, va fi ales presedinte
membrul care are cea mai mare vechime in specialitate juridica sau, In cazul in care
acesta nu exista, membrul care are cea mai mare vechime in companie.
Membrii titulari si membrii supleanti, secretarul titular si secretarul supleant
sunt numiti pe o perioada de 1 an, cu posibilitatea reinnoirii mandatului.

Secretarul titular si secretarul supleant nu sunt membri ai comisiei.

Poate fi desemnat membru al comisiei de disciplina salariatul care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are o buna reputatie profesionala si conduita corespunzatoare in exercitarea
functiei sale,

b) are studii superioare,

¢) este salariat al societatii angajat pe perioada nedeterminata,

d) nu se afla in urmatoarele cazuri de incompatibilitate:

_ 1. este sot, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoanele
care au competenta legala de a numi membrii comisia de disciplina, cu persoanele
care au competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara sau cu ceilalii salariati
membri ai comisie,

_ 2. a fost sanctionat disciplinar iar sanctiunea disciplinara aplicata nu a fost
radiata.

17.3. Conflictul de interese

Membrii si secretarul comisiei de disciplina se afla in conflict de interese daca
se afla in una din urmatoarele situafii:

a) au relatii cu caracter patrimonial cu salariatul a carui fapta sesizata ca abatere
disciplinara este cercctata,

b) interesele patrimoniale personale, ale sotului / sotiei sau rudelor de gradul I pot
influenta deciziile pe care trebuie sa le ia in exercitarea atributiilor
corespunzatoare care i revin,

c) se afla in raporturi ierarhice directe cu salariatul a carui fapta sesizata ca
abatere disciplinara este cercetata,

d) se afla in relatii de prietenie sau dusmanie cu salariatul a carui fapta este
sesizata ca abatere disciplinari,

¢) ori de céte ori considera ca integritatea, obiectivitatea si impartialitatea
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procedurii disciplinare pot fi afectate.

Ia prima sedinta a comisiei de disciplina pentru analizarea oricarei sesizari
adresate acesteia, membrii si secretarul comisiei de disciplina au obligatia dea
depune o declaratie pe propria raspundere
ca nu se afla in nici unul dintre cazurile care implica un conflict de interese.

in situatia In care conflictul de intercse intervine pe parcursul procedurii
disciplinare, membrii si secretarii comisiei au obligatia de a actualiza declaratia
mentionata la aliniatul de mai sus side a solicita suspendarea mandatului.

Declaratiile se pastreaza de catre secretarul comisiei. Incalcarea dispozitiilor de
mai sus constituie abatere disciplinara.

17.4. Activitatea comisiei de disciplina

Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform careia salariatul este considerat
nevinovat pentru fapta sesizata ca abatere disciplinara atit timp cét vinovafia sa nu a
fost dovedita garantarea dreptului la aparare, conform caruia salariatul are dreptul de
a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe
parcursul procedurii de cercetare administrativa

b) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a
asigura persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu
privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost
sesizata comisia de disciplina

¢) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sancfiunea
disciplinara propusa sa fie aplicata

d) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplina nu poate propune
decét sanctiunile
disciplinare prevazute de lege

€) unicitatea sanctiunii, conform caruia, pentru o abatere disciplinara nu se
poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara

f) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a
proceda fard intdrziere la solutionarea cauzel, cu respectarea drepturilor persoanelor
implicate si a procedurilor prevazute de lege

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de
disciplina are obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul
comisiei de disciplina

Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizari, In
limitele si raportat la obiectul acesteia.

Competentele comisiei de disciplina se realizeaza prin exercitarea de catre
membrii acesteia a atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentet,
stabilitatii in cadrul comisiei, integritatii, obiectivitafii si impartialitatii In analizarea
faptelor si luarea deciziilor.

Refuzul unui membru al comisiei de disciplina de a-si exprima opinia, sau
abtinerea de la vot pe parcursul cercetarii administrative, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legii.
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in desfasurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarii
comisiei de disciplina au urmatoarele obligafii:

a) sa asigure prin activitatea desfasurata respectarca legislatiei in vigoare
precum si aplicarea
principiilor mentionate mai sus in derularea procedurii de cercetare administrativa

b) sa aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerinta in
activitatea lor din
partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sa le
afecteze independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la
aceasta

¢) sa participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare
administrativa

d) sa respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal,
in conditiile legii

¢) sa nu isi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare

f) sa evite orice contact personal cu persoana care a formulat sesizarea si cu
salariatul a carui fapta a fost sesizata pe durata procedurii de cercetare administrativa

g) sa respecte regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese si sa
aplice prevederile legale privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

17.5. Atributiile comisiei de disciplina

Atributiile comisiei de disciplina sunt:

- administrative
- functionale

Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) alege presedintele comisiel

b) primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost
inregistrate de
secretarul comisiei de disciplina Intocmeste procesul verbal

¢) Intocmeste rapoarte

d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de
cercetare administrativa

e) intocmeste si aproba procedura proprie de functionare

Comisia de disciplina se intruneste in vederea alegerii presedintelui in termen
de cel mult 5 zile lucratoare de la numirea acesteia sau de la data suspendarii ori
incetarii mandatului presedintelui.

Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice
document care i este destinat, fie prin adresare directa fie prin repartizarea lui de
catre Directorul General. Documentele primite de comisie se inregistreaza in registrul
de evidenta a comisiei de disciplina.

Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere
disciplinara

b) propune sanctionarea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea
sesizarii cu votul majoritatii membrilor comisiei
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¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunilor in cazul in care acestea au fost
contestate

Presedintele comisiei de disciplina indeplineste urmatoarele atributii:
a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina
b) conduce sedintele comisiei de disciplina
¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia
d) reprezinta comisia in fata unor persoane fizice sau juridice

Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:
a) primeste si Inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de
evidenta al comisiei de disciplina
b) convoaca membrii comisiei si orice persoana, la solicitarea presedintelui
c) redacteaza si semneaza, toate documentele emise de comisa de disciplina, alaturi
de membrii acesteia, si {ine evidenta acestor documente
d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina
¢) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii comisiel de disciplina, din dispozitia
presedintelui acesteia

Orice sesizare depusa la secretariatul comisiei de disciplina va fi supusa
procedurii cercetarii administrative.

Cercetarea administrativa se va face in conformitate cu procedura proprie de
desfasurare a activitatii comisiei de disciplina.

Comisia de disciplina poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:
- aplicarea masurilor disciplinare prevazute de prezentul cod in cazul in care s-a
dovedit savérsirea unei abateri disciplinare
- clasarea sesizarii atunci cand nu se confirma savérsirea unei abateri disciplinare

in cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare prevazute in prezentul cod, aceasta va propunere si durata acestora.
in termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetarii
administrative, comisia de disciplina intocmeste un raport cu privire la sesizarea in
cauza, care trebuie sa conina urmatoarele elemente:
- data intocmirii raportului comisiei
_ numarul si data de inregistrare a sesizarii
- numele, prenumele, CNP, seria si numarul CI/BI, functia detinuta de salariatul a
carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara, precum si compartimentul in care
acesta 1si desfigoard activitatea
- numele, prenumele si domiciliul persoanci care a formulat sesizarea sau, dupa caz,
locul de munca si functia detinuta de aceasta
- prezentarea pe scurt a faptel sesizate, data comiterii acesteia si a circumstantelor in
care a fostsavarsita
- precizarea prevederilor legale, a regulamentelor si normelor interne, a dispozitiilor
si ordinelor legale ale superiorilor ierarhici, care au fost incalcate de salariat
- probele administrative
- propunerea privind sanctiunea disciplinara atribuita sau, dupa caz, propuncrea de
clasare a sesizarii
- motivarea propuneril
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- numele, prenumele, semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisei de
disciplina, precum si a secretarului acesteia
- data intocmirii raportului.

Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila se formuleaza pe baza
majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are alta parere redacteaza si semneaza o
opinie separata, cu prezentarea
considerentelor pe care aceasta se sprijina.

Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta Directorului General,
persoanei care a formulat sesizarea si salariatului a carui fapta a fost sesizata.

17.6. In vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data,
ora si locul Intrevederii li va fi predaté salariatului. Pe bazi de semniturd de primire,
sau expediati de indatd, prin postd, cu confirmare de primire.

17.7. In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd
formuleze si si sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanei
imputernicite s3 realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al
sindicatului/al salariatilor.

17.8. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate
printr-un proces verbal intocmit de comisie.

17.9. n registrul general de intréri — iesiri al unitatii se vor tnregistra actele
prezentate in apdrarca si sustinerile formulate in scris de citre salariat sub forma notei
explicative, impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate.

17.10. In cazul in care salariatul refuzi a da notd explicativ, se intocmeste
procesul verbal, prin care se stipuleaza refuzul de a da noté explicativa.

17.11. La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de urmétoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost svarsitd;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 18. Sanctiuni disciplinare

a) Avertisment scris prin care se afrage atentia salariatului asupra
abaterii comise si i se fac recomanddrile, corespunzatoare. Avertismentul se aplicé la
prima abatere sdvarsitd de salariat, atta vreme cAt aceasta se considerd a nu a avea
consecinte prejudiciabile pentru societate. Se considera asemenea abateri
nerespectarea sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe scard ierarhica,
jignirile aduse conducétorilor locurilor de munci sau colegilor de munca,
comportamentul ireverentios fatd de clientii societdtii, orice faptd sau gest ce
presupune lipsa de educatie sau bune maniere.

b) Suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadé ce nu poate
depdsi 10 zile lucritoare ca urmare a indeplinirii uneia dintre atributiile sale stabilite
conform fisei postului sau prevederilor din prezentul Regulament intern , cu
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mentiunea cd In cazul repetdrii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv
desfacerea contractului individual de muncd, in conformitate cu prevederile art. 61 Ii
a) din Codul Muncii. Se aplicé salariatului care a fost sanctionat cu avertisment scris
si care nu s-a corectat  {inuta profesionald sau in care, desi nu a fost sanctionat,
prin faptele sale au fost aduse sau ar fi putut fi aduse prejudicii societétii sau s-a
produs o dereglare a activitifii acesteia.

¢)Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o pericadd ce nu poate depisi 60 de
zile, ca urmare a neindeplinirii uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei
postului sau a prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ca in cazul
nerespectirii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea
contractului individual de muncd, in conformitate cu prevederile art.61 li a) din Codul
Muncii. Se aplicd salariatului pentru abaterile care, prin wrmdrile lor produc un
prejudiciu sau o dereglare in activitatea societitii, precum si in cazul repetdrii unor
abateri sanctionate anterior.

d) Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioadé de 1-3 luni ca urmare a
neindeplinirii  sau a iIndeplinirii necorespunzatoare uneia dintre atributiile sale
stabilite conform fisei postului sau a prevederilor prezentului Regulament intern, cu
mentiunea ci in cazul repetirii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv
desfacerea contractului individual de muncd, in conformitate cu prevederile art.61 li
a) din Codul Muncii. Se aplicé salariafilor care nu sunt la prima abatere sau sdvérsesc
fapte grave de Incélcare a ordinii $i disciplinei, prin nerespectarca atribugiilor din figa
postului sau a prevederilor Contractului colectiv de munci la nivel de societate si
Regulamentului interna aducénd prejudicii materiale sau morale societétii.

e) Reducerea salariului si/sau dupd caz sia indemnizatieri de conducere
pe o perioadd de 1-3 luni cu 50% ca urmare a neindeplinirii sau indeplinirii
necorespunzitoare a uneia dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a
prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ¢i In cazul repetérii
abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual
de munca, in conformitate cu prevederile art.61 li a) din Codul Muncii. Se aplica
salariatilor cu functii de conducere, care beneficiaza de indemnizatiile de conducere
potrivit Contractului Colectiv incheiat la nivel de societate.

f) Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca pentru
sivirgirea unei fapte grave, incdlcare repetatd a obligatiilor de serviciu (inclusiv
absenta nemotivatd de la programul de lucrujsau nerespectarea regulilor de
comportare in societate, asa cum rezultd acestea din prezentul Regulament intern.

Urmitoarele abateri disciplinare pot fi sancfionate direct cu desfacerea
contractului individual de munca:
a. - sdvarsirea de fapte care au produs sau puteau produce accidente,
evenimente, avarii sau distrugeri de bunuri din patrimoniul unitatii;
b. - sustragerea, sub orice formd de bunuri, apartinand unitatii;
c. - concurenta neloiald manifestatd prin desfasurarea de activitafl
specifice societatii la unitafile concurente;
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d. - folosirea materialelor, utilajelor, materiilor prime, materialelor din
patrimoniul societiitii in interes striin sau in scopuri strdine acesteia;

e. - pardsirea nejustificatd si in mod repetat a locului de munca,
incalcarea regulilor privind accesul in unitate, daca anterior a mai fost sanctionat
pentru aceasta abatere;

f - absentarea nemotivatd de la serviciu 3 zile consecutiv sau 5 zile pe
an;

g. - refuzul nejustificat de a executa lucrdri dispuse de conducdtorii
ierarhici, in baza atributiilor din figa postului sau contractului individual de muncé;

h. — solicitarea si primirea unor sume de bani sau avantaje in natura
pentru munca prestata beneficiarilor societitii In timpul programului normal de lucru;

i, — prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau
consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;.

j. - salariatul a mai avut alte abateri, pentru care a mai fost sanctionat in
cursul anului cu alte sanctiuni mai ugoare;

k. - in situatiile previzute de lege, in care a s&varsit fapte penale.

l. — comportament necorespunzator in relatiile cu salariatii societatii,
precum si cu colaboratorii i beneficiarii serviciilor prestate de APA SERV VALEA
JTULUIT SA Petrosani;

m. — utilizarea in interes personal a mijloacelor de transport a APA
SERV VALEA JIULUI SA Petrosani atit in timpul programului normal de lucru cét
si in afara acestuia.

Art. 19. Conducitorul societatii dispune de prerogativa aplicarii sanctiunilor
disciplinare.

19.1. Conducitorul societitii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisd in forma scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la
cunostintd despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.

19.1.'in cazul in care Directorul General aplica o alta sanctiune decat cea
propusa de comisia de disciplina, in decizia de sanctionare se prezinta motivele care
au stat la baza acestei decizii.”

19.2. Obligatoriu, decizia trebuie si cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat in
timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplicé;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

19.3. Decizia de sanctionare se comunica in termen de maximum zile
calendaristice de la emiterea acesteia:

- Compartimentului Resurse Umane-Salarizare
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_ Comisiei de Disciplina care a elaborat si transmis raportul
_ Salariatului a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara — decizia se preda
personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.
- Persoanei care a formulat sesizarea i se vor comunica concluziile consemnate in
raportul comisiei de disciplina si masurile de sanctionare dispuse, daca este cazul.
19.4. Decizia poate fi contestati de citre salariat, la tribunalul in a cérei
circumscriptie 1si are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii.
19.5. In caz de anulare a sanctiunilor dispuse, salariatul redobandeste
drepturile de care a beneficiat anterior in baza contractului individual de munca.

Art. 20. Raspunderea disciplinard a salariatilor nu inlaturd rispunderea
materiald In cazurile in care prin fapta comisd socictatea a inregistrat prejudicii, iar
sivérsirea de catre salariafi, in legétura cu serviciul a unor fapte sanctionate de legea
penali, atrage automat rispunderea disciplinari, in conditiile legii.

Art. 21. Persoanele care cu rea credinid au aplicat sau au determinat
aplicarea unei sanctiuni disciplinare raspund disciplinar si material, dacd este cazul.

CAPITOLUL X — MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR
DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 22. Salariatii care din vina lor si in legaturd cu atributiile specificate
in fisa postului au produs pagube materiale societdtii si sunt de acord s& acopere
prejudiciul produs, vor da un angajament de plati ce va constitui titlu executoriu
conform vointei libere si consimamaéntul pértilor, in cadrul r3spunderii civile
contractuale.

Art. 23. Partile convin ca pe toatd perioada contractului individual de
muncd si dupd incetarea acestuia sd nu transmitd date sau informatii privitoare la
activitatile desfisurate, de care au luat cunostinta in timpul executdrii contractului in
conformitate cu prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul societatii.

Art. 24. Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu
proceduri, regulamente ulterioare, dupd caz, care vor face parte integrantd din acesta.

Art.25. Prevederile prezentului regulament intrd in vigoare incepéand cu

data aprobirii lui de catre Consiliul de Administratie al APA SERV V.J. S.A.
Petrosani si este opozabil tuturor salariatilor societatii, indiferent de functia detinuta.
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CAPITOLUL X' . CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 25,

a) Salariatului ii revine obligatia de a se supune obiectivelor de performanta
individuale impuse, precum si criteriilor de evaluare a realizarii acestora.
b) Angajatorului ii revine obligatia si evalueze salariatul numai dupa
obiectivele de performanta individuale impuse, precum si dupi criteriile de evaluare a

realizarii acestora

¢) Sistemul de evaluare are aceeasi structurd pentru toate categoriile de
personal, exceptie ficind ultimii 3 factori aplicabili doar personalufui cu functii de

conducere.

OBIECTIVE DE PERFORMANTA: CRITERII DE EVALUARE:

1.Calitatea muncii

2.Disciplina in munci, organizarea

3.Responsabilitate

4 Eficientd profesionalad

5.Comunicare si relatii de munca

Respectd cerintele de calitate, acordd atentie
detaliilor, verificd calitatea rezultatelor,
lucreaza ingrijit, fard erori manifestd grija fala
de instrumentele echipamentele si uneltele de
lucru.

Isi gestioneaza bine timpul de munca, isi
organizeaza sarcinile proprii si isi stabileste
prioritati, se incadeaza in termene, foloseste
integral timpul de¢ munca, respecta programul
de lucru, regulamentele si procedurile
aplicabile postului.

Are o motivatie pozitivd fatd de realizarea
sarcinilor incrediniate, accepti
responsabilitatea, este perseverent si nu
renunti pand la atingerea obiectivelor, duce
pana la capét sarcinile incredintate.

Este preocupat pentru reducerea costurilor i
cresterea productivititii, are initiative, foloseste
resursele pe care le are la dispozitie cu
maximum de eficienta.

Manifesti respect in relagiile cu colegii,
superiorii, colaboratorii, clientii, stabileste usor
relatii de colaborare, Tmpartiseste informatiile
pe care le detine, transmite informafii corecte,
are o atitudine constructivd in solutionarea
problemelor, evitd sifsau  contribuie la
solutionarea conflictelor.
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6.Dezvoltare profesionald

Preocupat de instruirea personald si a celorlalti.
Transmite eficient cunostintele sale si celorlalii;
preocupat continuu de propria instruire, dornic
si stie ultimele noutdti din profesia sa, se
striduieste si le aplice pentru realizarea
sarcinilor.

Pentru personalul de conducere se mai adauga urmitorii factori:

OBIECTIVE DE PERFORMANTA: CRITERII DE EVALUARE

7.Organizare si planificare,
administrare

8.Implementarea schimbdrii

9. Leadership

Intocmeste la timp si corect planificarile ,
asigura implementarea planurilor, organizeaza
eficient activitatea, asigura resursele necesare,
coordoneazi eficient.

Accepta idea de schimbare, este deschis la nou,
faciliteaza schimbarea in companie printr-o
atitudine proactivd, propune idei noi si le
implementeaza.

Se preocupa de activitatea angajailor, reugeste
sé 1i mobilizeze, asigurd o atmosferd de
lucru placutd, stimulativd, deleagd eficient
responsabilitati, gestioneaza eficient
performanta  angajatilor, ~coopereaza  cu
compartimentul resurse umane in toate
activitatile specifice.

Art.25% Procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

25%.1 Responsabilitéti:

1. Compartimentul Resurse Umane Salarizare va asigura  eficienta gi

obiectivitatea desfisuririi procesului:

e planifica procesul de evaluare a performantelor

mediatizeazi procedura

distribuie formularele de evaluare

preia chestionarele completate

verifica validitatea si completitudinea acestora

faciliteazi rezolvarea problemelor sesizate

centralizeazi si prelucreazi datele din procesul de evaluare
arhiveaza formularul de evaluare in dosarul personal al angajatilor.
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2. Evaluatorii- sefi directi
participa la imbunatairea §i eficientizarea formularelor de evaluare
observi continuu activitatea subordonatilor
completeaza chestionarul de evaluare pentru fiecare angajat din subordine
Completeaza formularul pentru fiecare subordonat
Discuti rezultatele evaludrii cu angajatul
Permite evaluatului si-gi citeascd, sd semneze fisa i sa semnaleze neldmuririle
si dezacordurile
e Discutd cu seful sau ierarhic gi transmite eventualele modificiri citre angajat
o Predi formularul original citre Compartimentul R.U.S. si pistreazd o copie
intr-un dosar special
3. Sefii ierarhici, managerii superiori- directorii:
o revid formularele completate de subalterni pentru a asigura obiectivitatea si
acuratetea datelor
e investigheazi si rezolva divergentele intre evaluator si evaluat
4. Directorul general
e se asigurd de buna desfagurare a procesului
asigurd rezolvarea echitabild a conflictelor ivite

25.2 Evaluarea
Gvaluarea anuald a obiectivelor de performantelor individuala precum si
criteriile de evaluare, se desfisoard in perioada 01 ianuarie — 01 martie pentru anul
vor fi completate de citre evaluator-gefii directi, vor fi prezentate angajatului in
cadrul unei gedinte de evaluare, vor fi supervizate de sefii ierarhici, apoi vor ajunge la
Compartimentul Resurse Umane Salarizare unde se va face centralizarea datelor.

25.3 Factorii descrisi in formular trebuie si fie raportati la postul persoanei
evaluate §i la asteptirile pe care angajatorul le are de la o persoand care ocupa acest
post.

25.4 Factori pot fi apreciati la 5 niveluri de performantd raportate la post:
exceptional, depéseste standardele, conform standardelor, indeplineste partial
standardele, nu indeplineste standardele.

Niveluri de performanta
1. Pentru obiectivul de performan{d « Calitatea muncii »

e Depaseste asteptirile privind calitatea lucririlor executate in cele mai dificile
conditii, meticulos si exigent cu sine insusi, igi asigura propriul siu control de
calitate, manifestd griji pentru locul de munca si echipamentele cu care
lucreazd, costurile cu care se realizeaza sarcinile.

e Executi lucrari de calitate , fard erori, se preocupd de forma finald a
rezultatelor, intretine echipamentele si locul de munca, se preocupd de
reducerea costurilor
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Realizeazi lucrarea la specificatiile cerute insa necesita supervizare, nu
deterioreaza echipamentele si isi ingrijeste locul de munca fara a excela , nu
genereazd costuri suplimentare

Realizeazi sarcinile de serviciu insa cu erori, nu manifesta grija pentru locul de
munci si echipamentele, uneltele cu care lucreazd, nu il preocupa costurile
companiel

Frecvent apar erori sau neconformitati, nu isi ingrijeste uneltele si
echipamentele si poate produce pagube, locul de munca arata neingrijit

_ Pentru obiectivul de performanta « Disciplina in munca, organizarea propriei

ci»
®

Este un model de disciplina si organizare a propriei activitati si 1i determina
si pe ceilal{i sd se incadreze

Respecta programul de lucru si procedurile, este bine organizat si valorificd
perioadele cu incarcare mai redusd isi organizeazd munca peniru a s¢
incadra in termene

Respecta programul de lucru normele si procedurile si se incadreaza in
programul locului de muncé cu rare exceptii, insd de multe ori sarcinile se
finalizeaza in ultimul moment, sub presiune.

Nu respecta programul de lucru sau procedurile consecvent, deseort
inregistreazi Intirzieri , nu este organizat

Nu respecta programul de lucru si foloseste timpul de munca in interes
personal cand nu este supravegheat, nu este de incredere si are nevoie de un
control strict.

3. Pentru obiectivul de performanta «Responsabilitate»

Accepta sarcini dificile, se mobilieaza exemplar si ii mobilizeaza si pe altii
pentru depasirea dificultatilor, este tenace si perseverent, nu renunti pana la
realizarea sarcinii, cautd solutii

Accepta sarcinile incredintate si urmareste realizarea pana la sfarsit fara
supervizare, raspunde solicitarilor de a sta peste program cand este necesar,
se mobilizeazi pentru finalizarea sarcinilor

Accepta sarcinile incredintate si le duce la bun sfarsit fard a se remarca in
situatii dificile

Accepta sarcinile cu rezerve, nu urmareste intotdeauna realizarea lor si
gaseste pretext pentru nerelizarea lor, cedeaza in fata dificultatilor.

Reactie negativa la primirea sarcinilor, nu se implica , i lasa pe altii

4. Pentru obiectivul de performanti « Eficienta profesionald »

Are cunostinte detaliate asupra acestei munci si a altora inrudite si le aplica
cu consecventa eficient
Are cunostinte bune privind aria sa de activitate si le aplica cu consecventa




e Are cunostinte multumitoare despre aria de activitate insa nu le aplica cu
consecventa

e Are cunostinte multumitoare despre aria de activitate insa mai necesita
instruire si nu le aplica cu consecventa

e Are cunostinte nemultumitoare

5. Pentru obiectivul de performantd « Comunicare i relatii de munca»

Este un foarte bun coleg si colaborator, amabil, convingitor in relatiile cu
clientii, placut, se face usor inteles si asculta, nu are nicodata conflicte si
reuseste sa aplaneze dispute inainte de a degenera in conflicte

Este un bun coleg si colaborator, respectuos, convingator in relatiile cu clientii,
placut, transmite informatii corecte, nu are niciodata conflicte

Se integreazi in colectiv, comunicad atat cit crede necesar, nu genereaza
conflicte

Manifesta lipsd de respect fatd de colegi, superiori, client, colaboratori,
intretine conflicte, transmite informatii eronate sau intarzie transmiterea lor.
Nu se integreazd in colectiv, genereaza conflicte, nu transmite informatii
corecte si la timp.

6. Pentru obiectivul de performanti « Dezvoltare profesionala »

a) Isi gestioneazd propia sa dezvoltare, studiaza singur, solicita sprijin pentru
a se instrui si gaseste solutii, are abilitdti si deprinderi deosebite pentru a-1
instrui pe altii , isi alocd timp pentru aceasta, este o persoand resursd in
companic

b) Participa la instruiri si dovedeste Interes pentru obiectivele de instruire,
formuleaza intrebiri, solicitari privind instruirea sa, isi face timp pentru
colegii si colaboratorii care i solicit ajutorul, are rabdare si explice si s
aculte

¢) Participa la instruiri cand i se oferd si incearca aplicarea cunostintelor noi in
activitatea proprie, demonstreaza disponibilitate pentru a impartasi si altora
din cunostintele sale insd nu dovedeste abilitafi pentru aceasta

d) Instruirea proprie nu este o prioritate, uneori manifesti rezistenta in a aplica
conostinte noi si metode noi de lucru, nu are rabdare si nu isi face timp

e) Invati cu dificultate lucruri noi, este plafonat si nu 7si doreste sa se dezvolte
profesional

7. Pentru obiectivul de performantd « Organizare si planificare, administrare
manageriald »
e Planificari bine intocmite, la timp, activitdti si rezuitate formulate corect,

premise si riscuri identificate corect, implementarea bine monitorizata, este un
exemplu de organizare si coordonare, propune imbunititiri ale proceselor de
planificare organizare si coordonare,
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Planificiri corecte si la timp, estiméri realiste, implementarea se face conform
planurilor si corectiile se fac din timp, organizarea si coordonarea eficienta
Planificirile in general complete si la timp, organizarea si coordonarea in
general multumitoare

Planificiri incomplete, estimiri nerealiste, Inregistreaza uneori Intirzieri,
organizarea si alocarea resurselor necesitd imbunatatiri, probleme de
coordonare

Planificarea frecvent incorectd si intArziati, , intdrzieri in implementare,
alocare nejudicioasi a resurselor, lipsa de coordonare

8. Pentru obiectivul de performantd « Implementarea schimbarii»

Se preocupd permanent pentru imbunatatirea productivitatii si reducerea
costurilor, gaseste solutii le implementeazi in aria sa de activitate si le
promoveazi in intreaga companie,, inregistreaza succese in implementarea
acestor masuri.

Se preocupd permanent pentru imbunatatirea productivitatii si reducerea
costurilor, identifica masuri si le implementeaza

Urmareste costurile si nivelul de productivitate, se incadreazi in limitele
stabilite

Este rezistent la masurile propuse, nu se incadreazd in bugetul stabilit,
inregistreaza pierderi, costuri suplimentare si productivitatea este sub asteptari
Frecvent inregistreazi costuri suplimentare si 0 productivitate scizutd si are o
atitudine pasiva

9. Pentru obiectivul de performantd « Leadership »

Este pretuit de subordonati, reuseste sa motiveze si sa-i mobilizeze chiar si in
conditii dificile, este un lider recunoscut, se preocupd de dezvoltarea abilitatilor
manageriale ale tinerilor manageri din societate. Isi aloca timp pentru oamenii
pe care ii conduce, este exigent dar ii ajuta sa isi indeplineasca sarcinile, ii
intelege si se face inteles, este percepul ca un ,sef bun”, colaboreazd cu
Compartimentul Resurse Umane Salarizare pentru a imbunatiti procedurile si
raspunde solicitarilor prompt si cu acuratete.

Preocuparea pentru alocarea sarcinilor, crearea unor relatii  propice
performantei, cresterea performantei, motivarea angajatilor si dezvoltarea lor
este la un nivel mediu

Nu gaseste suficient timp pentru a discuta cu angajatii, prefera sa faca singur
decét sa delege, sau aloca acelorasi persoane sarcinile dificile, nu are suficienta
rabdare pentru a-i ajuta sa se dezvolte, nu da exemplu personal in conduita si
mod de realizare a sarcinilor, nu acordi importantd colaborarii cu biroul
resurse umane salarizare

Este inconsevent, partinitor, ia decizii nejustificate, aloca sarcini haotic, creeza
nemultumiri, stil de conducere, nepotrivit situatiei, genereazd conflicte si nu
coopereazi cu Compartimentul Resurse Umane Salarizare.




Art.25° Modelul fisei de evaluare individuala se stabileste prin procedura de lucru.

CAPITOLUL XI DISPOZITH FINALE

Art.26. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu dispozitiile
legale In materie si pot fi completate, modificate sau abrogate prin negociere cu

sindicatul.

Art.27. Prezentul regulament s-a intocmit cu consultarea sindicatului i
va fi adus la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efectele fata
de salariati din momentul incunostinidrii acestora prin semniturd de luare la
cunostintd a prevederilor prezentului regulament.
Regulamentul intern se afiseazi la sediul societdtii.

PRESEDINTE,
SINDICATUL INDEPENDENT
APA SERV VALEA JIULUI S.A. PETROSANI
FLORIN IGNAT

AVIZAT, COMPARTIMENT R. U. S,

COMPARTIMENT JURIDIC
MELANIA FAUR

33




