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REGULAMENTUL INTERN :

- este actul prin care SC C.T.P. SA Arad stabileste regulile de desfasurare a activitatii.

- actul care consfinteste ordinea interna

- stabileste dispozitii referitoare la disciplina muncii in baza Codului Muncii si legislatiei in domeniu potrivit
specificului activitatii din cadrul SC C.T.P. SA Arad.

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. S.C. Compania de Transport Public S.A., infiintata prin Decizia nr.5/28.03.1995 a Consiliului Judetean Arad,
inregistrata la Oficiul Registrului Comertului Arad sub nr. J 02/680/1995, are ca principal obiect de activitate transportul
public de célatori pe teritoriul Municipiului Arad si in localitatile judetului Arad. Aferent acestei activitdti sunt organizate
si functioneaza directii, servicii, compartimente si formatii specifice.

Art.2. Actionarii majoritari ai S.C. Compania de Transport Public S.A. sunt: Consiliul Local Municipal si Consiliul
Judetean Arad.

Art.3. Activitatea S.C. C.T.P. S.A. are implicatii majore in desfasurarea vietii economice si sociale a municipiului si
judetului, calitatea serviciilor prestate regasindu-se direct in acoperirea nevoilor de mobilitate a cetatenilor si rezultatele
diversilor agenti economici din municipiu si judet.

Art.4. S.C. C.T.P. S.A. este condusi de un Consiliu de Administratie. Directorul General Tsi desfasoara activitatea in
baza unui contract de mandat si impreuna cu ceilalti directori executivi (director executiv operational, director executiv
tehnic) Tndeplinesc conducerea efectivd a activitatii societdtii conform atributiilor stabilite de catre Consiliul de
Administratie, respectiv Directorul general.

Conducerea operativa a serviciilor , compartimentelor si formatiilor functionale este facuta de personalul investit
cu functii de conducere si coordonare a acestora.

Art.5. Membrii Consiliului de Administratie, conducerii executive precum si salariatii investiti cu functii de
conducere, au obligatiile si rdspunderile prevazute in Regulamentul de Organizare i Functionare al S.C. C.T.P. S.A.

Art.6. SC C.T.P. SA organizeazi activitatea de resurse umane si salarizare in urmatoarele moduri:

a) prin asumarea de catre angajator a atributiilor specifice;
b) prin desemnarea unuia sau mai multor angajati carora sa le repartizeze, prin fisa postului, atributii privind activitatea de
resurse umane si salarizare;

Personalul S.C. C.T.P. S.A., indiferent de functie, are obligatia de a respecta prevederile prezentului regulament,
prevederi care decurg din contractele colective si individuale de munca, si hotararile Consiliului de Administratie.

Regulile de ordine si disciplina stabilite prin prezentul regulament se aplica tuturor persoanelor angajate,
indiferent de durata contractului individual de munca, precum si elevilor, studentilor si practicantilor care temporar 1si
desfasoara activitatea in oricare din sectoarele de activitate ale societatii.

Persoanele care lucreaza in cadrul societdtii ca delegati ai altor agenti economici, culturali sau sociali, sunt
obligate sa respecte regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea in timpul delegarii.

Art.7. Nerespectarea cu strictete de catre salariati a indatoririlor ce le revin, poate duce la periclitarea integritatii fizice
si morale a calatorilor, accidente de munca, avarierea sau distrugerea masinilor, vehiculelor, instalatiilor, cladirilor,
intarzieri la locurile de munca ale salariatilor agentilor economici beneficiari, producerea de prejudicii comerciale si
financiare, afectarea imaginii societatii si perturbarea transportului public de persoane.

Art.8. Se definesc urmatorii termeni si expresii:

a) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere, harfuire sau fapta de
victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice,
sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.
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b) Constituie discriminare directa orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau preferinti,intemeiat(d) pe
unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (a), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

¢) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent neutrd care are ca efect
dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (a), in afara de cazul
in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele
de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

d) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la bazd unul dintre criteriile prevazute la alin. (a) care are ca
scop sau ca efect lezarea demnititii unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator.

e) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva unei persoane care,
desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor prevazute la alin. (a), este asociatd sau
prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

f) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in justitie cu privire la
incélcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

g) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o forma de discriminare,
care are la bazd unul dintre criteriile prevazute la alin. (a), Tmpotriva uneia sau mai multor persoane este considerat
discriminare.

h) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui anumit loc de munca in
cazul in care, prin natura specifica a activitatii In cauza sau a conditiilor in care activitatea respectiva este realizata, exista
anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Tn acest sens, conform HG 970/2023, anexim prezentului Regulament intern, Ghidul privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criterial de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
Prin egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati in relatiile de muncd se intelege accesul
nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egald;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sdnatate si securitate in muncd, conform prevederilor legislatiei in
vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si acces la sistemele publice si private de securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia In vigoare.
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CAPITOLUL II. DREPTURI SI OBLIGATII

A. Drepturile angajatorului
Art.9. Prin conducator, in sensul prezentului Regulament Intern, se intelege persoana care ocupi o functie de
conducere, ncepand de la Directorul General pana la seful de serviciu,compartiment ;formatie. Conducatorul trebuie
numit printr-o decizie sau hotarare, dupi caz.
Art.10. SC C.T.P. SA prin personalul de conducere, are urmatoarele drepturi:
a). sa stabileasca structura organizatoricd, organizarea si functionarea fiecarui loc de munca;

b). sa stabileasca atributiile specifice pentru fiecare salariat, cu respectarea prevederilor legale;

¢). sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariatii din subordine, in vederea indeplinirii

sarcinilor de serviciu, sub rezerva legalitatii acestora;

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

e). sa constate sdvarsirea abaterilor si sd aplice sanctiuni disciplinare, conform prevederilor legale si prezentului
regulament;

f). sa modifice temporar locul si felul muncii fard consimtamantul salariatului, prin delegare sau detasare, in cazul
unor situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara a salariatului sau ca masurd de protectie a salariatului, cu
respectarea prevederilor legale;

g). sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora;

B. Obligatiile angajatorului
Art.11 Directorul General raspunde, potrivit sarcinilor ce {i revin, in fata Consiliului de Administratie; pentru

organizarea judicioasd a intregii activitdti, pentru integritatea patrimoniului din administrare, buna gospodarire a

fondurilor materiale si financiare, pentru adoptarea madsurilor corespunzitoare, in vederea indeplinirii obiectivelor

societatii si a obligatiilor de serviciu.
Art.12. SC C.T.P. SA, prin personalul de conducere are urmatoarele obligatii:

1. sd asigure integritatea patrimoniului pe care 1l administreaza;

2. sa asigure buna gospodarire a fondurilor materiale si financiare;

3. sa asigure organizarea activitatii si adoptarea masurilor corespunzatoare pentru indeplinirea obiectivelor societatii si a
sarcinilor ce revin sectorului pe care il coordoneaza;

4. sa asigure utilizarea eficientd a personalului, utilajelor si a suprafetelor de productie; utilizarea salariatilor se poate face
numai pentru activitafi legate de obiectivele societatii, folosirea lor pentru alte activitati, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege, fiind interzisa;

5. sa informeze salariatii, anterior angajarii sau cu ocazia modificarii contractului individual de munca, asupra conditiilor
de munca, drepturilor salariale, sarcinilor de serviciu, drepturilor si obligatiilor ce decurg din Contractul Colectiv de
Munca si Regulamentul intern;

6. sa asigure examenul medical la angajare si de adaptare, precum si controlul medical periodic (anual pentru toti
salariatii, cu exceptia categoriilor profesionale pentru care este stabilita altd periodicitate in conformitate cu factorii de
risc in care se desfasoara activitatea);

7. sa stabileascd norme de munca specifice, normative si necesar de personal pe locuri de munca si categorii de personal,
cu acordul sindicatelor;

8. sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la stabilirea normelor, pe toatd durata mentinerii acestora,
sau sa modifice normele atunci cand conditiile initiale se modifica;

9.sa plateasca salariile negociate, sa vireze contributiile si impozitele retinute de la salariati, precum si pe cele
aflate Tn sarcina sa;

10. sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

11. si elibereze la cerere documente care atesta calitatea de salariat /asigurat a solicitantului in termen de maxim 5 zile
lucratoare;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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sd organizeze rational si eficient activitatea din fiecare sector, in vederea realizarii integrale si la parametrii calitativi
stabiliti a productiei sau atributiilor din sectorul respectiv; sa puna la timp in derulare obiectivele de investitii si
reparatii capitale ori curente, sa asigure calitatea pieselor si agregatelor confectionate sau reparate; sa instruiasca
personalul referitor la functionarea si exploatarea instalatiilor, masinilor, vehiculelor, agregatelor si utilajelor folosite
in unitate, privind instructiunile tehnice de lucru, a normelor de manipulare, depozitare si folosire a materiilor prime si
materialelor, precizarea obligatiilor si raspunderilor ce le revin la locul de muncé, in indeplinirea la termen si de
calitate a obiectivelor;

sa asigure salariatilor dotarea corespunzatoare a tuturor locurilor de munca cu materiale, piese, masini, utilaje, aparate,
mijloace de transport si biroticd necesare desfasurarii normale a activitatii si la parametrii normali de functionare;

sa asigure documentatiile, tehnologiile si instructiunile de lucru specifice, pe domenii de activitate si locuri de munca,
necesare desfasurarii activitatii in conditii de eficienta si fara pericole de accidentare sau imbolnaviri profesionale;

sd asigure asistenta tehnica la toate schimburile si s stabileasca raspunderile in ceea ce priveste predarea §i primirea
intre schimburi a agregatelor, instalatiilor, cladirilor, masinilor, utilajelor si vehiculelor, etc.;

sd asigure salariatilor acces periodic la formare profesionala. Conducatorii locurilor de muncd vor controla
participarea salariatilor la formele de perfectionare conform planificarii.

sa tind evidenta orelor prestate peste durata normala a timpului de munca si sd le plateasca conform prevederilor
Contractului Colectiv de Munca;

sa respecte programul de lucru stabilit si durata maxima legald a timpului de munci;

s organizeze si sa efectueze controlul calitatii lucrarilor de orice natura;

sd studieze, proiecteze si sd implementeze noi tehnologii de productie, noi tipuri de vehicule si produse oferite
publicului calator, in scopul alinierii la standardele europene de calitate si confort;

s studieze si sa raspunda in scris la orice propunere sau sesizare a sindicatelor sau a oricarui salariat, in termenul
legal;

sa asigure aplicarea corecta a tuturor prevederilor cuprinse in Contractul Colectiv de Munca, Contractul Individual de
Munca si Regulamentul intern;

sd organizeze actiuni de cunoastere a tuturor drepturilor si obligatiilor ce revin salariatilor, prevazute in legi, hotarari
si instructiuni de serviciu si sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

sd se consulte cu reprezentantii sindicatelor si ai salariatilor n privinta deciziilor susceptibile sd afecteze esential
drepturile si interesele salariatilor;

sd exercite un control ierarhic permanent s§i exigent asupra modului de indeplinire a obligatiilor si atributiilor
salariatilor si si adopte masuri ferme fatd de orice abatere de la ordinea si disciplina muncii ;

sa prezinte periodic, Consiliului de administratie si salariatilor, rapoarte cu privire la rezultatele activitatii economico
— financiare, dupa incheierea bilantului sau ori de cate ori se impune ;

26/a. la solicitarea in scris a AGA sau CA, ori a unor membri ai acestora, directorul general, directorii executivi si toti

sefii de servicii, compartimente si formatii etc, sa prezinte datele si informatiile solicitate, prompt, corect, complet, fara

omisiuni sau interpretdri care ar putea trunchia continutul acestora. Incilcarea acestei obligatii, al cirei efect este
dezinformarea sau informarea incompleta a organelor colegiale de conducere este considerata abatere disciplinard de o

gravitate deosebita, care poate duce direct la desfacerea contractului de munca, respectiv la revocarea contractului de
mandat.

27.

28.
29.

30.
31.

sa elibereze legitimatii tuturor salariatilor, cu indicarea locului de munca al fiecaruia, accesul acestora in unitatile sau
compartimentele unitatii fiind limitat la cel in care 1si desfasoara activitatea;

sa constituie fondul de garantare a platii creantelor salariale;

sd suporte toate costurile aferente recoltdrii de probe biologice in vederea stabilirii alcoolemiei angajatilor ori
determinarii consumului de substante stupefiante ori psihotrope;

sd amenajeze locuri speciale pentru fumat;
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.'sa asigure colectarea deseurilor pe categorii de deseuri conform normelor europene cu privire la colectarea si

depozitarea deseurilor generate.
C. Drepturile salariatilor
Art.13. Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
dreptul la salariu pentru munca depusa, la nivelul negociat in Contractul Individual de Munca sau actul aditional la
acesta, in limitele Contractului Colectiv de Munca;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca si Contractului Individual
de Munca.
dreptul la concediu de odihna anual, repaus saptamanal si zile libere stabilite prin lege;
dreptul la egalitate de sanse si tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate i sanatate in munca;
dreptul la control medical periodic;
dreptul la acces la formare profesionald;
dreptul la informare, documentare;

. dreptul la opinie, exprimat in interiorul societatii,cu respectarea ierarhiei;

. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
. dreptul la protectie sociala in caz de concediere colectiva;

. dreptul la negociere colectiva si individuala;

. dreptul de a participa la actiuni colective;

. dreptul de a se constitui Tn sindicate sau de a adera la un sindicat.

D. Obligatiile salariatilor
Art.14. Salariatii sunt obligati sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, Regulamentul de Organizare si

Functionare, Regulamentul Intern, Instructiunile de serviciu, hotararile Consiliului de Administratie si dispozitiile sefilor
ierarhici privind desfasurarea activitatii in unitate si in reteaua de transport.

Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie de baza a fiecarui salariat.

1.

1/a.

4.

4t

42,

Art.15. Salariatii unitatii, indiferent de functie au in principal urmatoarele obligatii:

sd cunoasca, sa aplice si sa respecte dispozitiile Codului Muncii, Contractului Colectiv de Munca, Contractului
Individual de Munca, Regulamentului Intern, precum si orice alte reglementari referitoare la munca pe care o
indeplinesc, neputand fi absolviti de rdspundere pe motiv cd nu le cunosc;

In cazul in care in urma informarii sefului ierarhic asupra unor acte, fapte sau omisiuni, acesta nu ia masuri de
remediere a situatiei, salariatul va proceda la informarea sefului ierarhic imediat superior, pastrand astfel principul
ierarhiei relatiilor de serviciu. Numai daca dupa aceste demersuri, situatia semnalata nu s-a rezolvat salariatul va
informa Consiliul deAdministratie sau pe membrii sai despre orice acte, fapte sau omisiuni savarsite de personalul
societdtii, inclusiv de conducerea acesteia, prin care se incalca dispozitiile punctului 1.

sa realizeze sarcinile de munca la nivelul cantitativ si calitativ cerut de standarde, caiete de sarcini sau instructiuni, sa
realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasca atributiile din fisa postului;

sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca intregul timp de lucru exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

sd-si Tnsuseascd si sd respecte procesul tehnologic si instructiunile de lucru stabilite, legislatia si reglementarile in
vigoare specifice pentru activitatea pe care o desfasoara;

personalul de bord va verifica obligatoriu la iesirea in cursa sistemele ce concurd la siguranta circulatiei (franare,
tractiune, directie, semnalizare, inchiderea usilor);

personalul care efectueaza serviciul in baza unor programe (vatmani, soferi autobuz, impiegati, vanzatoare de bilete,

etc) intocmite de sefii compartimentelor/ formatiilor de lucru sunt obligati ca la iesirea din schimb sa se informeze asupra
programului de lucru din zilele urmatoare.
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5. sarespecte regulile de disciplina muncii stabilite prin prezentul regulament si instructiunile specifice;

6. sa intretina vehiculele, utilajele si sculele cu care lucreaza, sa nu le degradeze, sa nu le utilizeze in scopuri personale si
sd le pastreze in stare de curdtenie;

7. sa aduca imediat la cunostintd sefului ierarhic orice nereguli sau greutati ce se ivesc in aplicarea procesului tehnologic
sau in realizarea sarcinilor ce le revin, cat si abaterile de la normele §i instructiunile in vigoare care pot conduce la
intreruperea activitatii, accidente, incendii, etc.;

8. pentru activitatile care se desfasoara in 2 sau 3 schimburi, unde intreruperea lucrului nu este posibila, persoana de la
un schimb nu poate parasi locul de munca pana nu-i vine Inlocuitorul. Tn caz de neprezentare a acestuia, salariatul este
obligat sa anunte seful ierarhic superior, care va lua imediat masuri pentru nlocuirea sa cu un alt salariat; conducatorii
mijloacelor de transport In comun care se gasesc In aceastd situagie vor anunta dispeceratul central, care va hotara
modalitatea de rezolvare;

9. sa se supund oricarui control care se face la iegirea din unitate, pe traseu si la capetele de linii de catre organele
desemnate de conducerea unitatii. Controlul se va face astfel incat sa nu constituie un abuz impotriva salariatilor sau
sd atinga 1n vreun fel demnitatea acestora ;

9%, sa se supund deindata testarii cu dispozitive alcooltest, la solicitarea celor imputerniciti;

92, si se prezinte deindatd la recoltare de probe biologice in vederea stabilirii alcoolemiei, la solicitarea celor

imputerniciti;

93. sa se prezinte deindata la recoltare de probe biologice in vederea determindrii consumului de substante stupefiante ori

psihotrope;

10. sa aiba un comportament corect in relatiile de serviciu, iar cei care intrd in contact cu publicul célator sa aiba fata de
acesta o atitudine civilizatd, demna si corecta, convorbirile cu acesta fiind politicoase si limitate la strictul necesar;

11. sa anunte la locul de munca si la Serviciul Resurse Umane orice modificare a domiciliului, numelui sau actelor de
identitate personala;

11%. personalul de bord va comunica deindata angajatorului, in scris, daca a intervenit expirarea, suspendarea sau anularea

dreptului de a conduce vehicule;

12. salariatii care prin natura functiei au acces la informatii privind salarizarea angajatilor sau la alte informatii
considerate confidentiale, au obligatia de a respecta secretul de serviciu;

13. sa respecte regulile privind accesul in incinta unitatii unde lucreazi, respectiv numai prin locurile stabilite, cu
prezentarea cartii de identitate si a legitimatiei de serviciu vizate la zi ;

14. salariatii sunt obligati sd se prezinte la serviciu in tinutd decentd, sau, dupa caz in echipament de lucru, iar in
ceea ce priveste angajatii care isi desfasoara activitatea pe teren (vatmani — la coborarea din tramvai, ori de
cate ori este nevoie, angajati linie cale, linie aeriana, de la intretinere) au obligativitatea de a purta vesta
reflectorizanta.

15. sd anunte seful ierarhic, pe orice cale, in termen de maxim de 48 ore, despre lipsa sa de la serviciu, chiar daca aceasta

este motivata (concediu medical, deces in familie, etc.) prezentand dovezile corespunzatoare situatiei invocate;

16. salariatii au obligatia s manifeste corectitudine fatd de S.C. C.T.P. S.A. in executarea atributiilor de serviciu,sa
respecte masurile de securitate §i sanatate a muncii specifice functiei si locului de munca stabilite prin normative si
instructiuni;

17. sa se prezinte la examenul medical periodic la termenele planificate, conform reglementarilor;

18. conducatorii mijloacelor de transport in comun, precum si personalul de intretinere si reparatii au obligatia de a lucra,
dupd caz, in functie de necesitdtile unitatii, pe toate tipurile de vehicule, pe orice linie de transport si in oricare
subunitate a societatii, conform calificarii ;

19. sa respecte normele tehnice de alimentare cu carburanti si lubrifianti, cu respectarea reglementarilor in vigoare;.

20. sa foloseasca masinile, vehiculele, utilajele si instalatiile incredintate, la parametrii de functionare prevazuti in
documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta ;

21. sa studieze si sd-si insuseascd noile tehnologii de lucru in vederea cresterii productivitatii muncii si imbunatatirii
calitatii produselor si serviciilor de transport ;
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22. sa foloseascd materiile prime, materialele, energia, combustibilul, sculele si dispozitivele cu respectarea normelor de
consum stabilite ;

23. sa nu lase fara supraveghere, in timpul programului de lucru, masinile, vehiculele si instalatiile, sa respecte intocmai
instructiunile de predare — primire a acestora ;

24. 1a terminarea programului sd-si aseze in ordine si in bune conditii de pastrare lucrurile, sculele, materialele si celelalte
efecte, dupa caz. Deasemenea va deconecta de la surse toate aparatele, instalatiile electrice, de gaze si de incalzire,
verificand respectarea normelor de prevenire a incendiilor, sa curete si sa predea astfel locul de munca schimbului
urmator ;

25. sa respecte legile si sd apere bunurile aflate in administrarea societatii, si manifeste o comportare corecta in relatiile
de serviciu,

26. toti salariatii sunt obligati sa prezinte de indata, la solicitarea angajatorului, obiectele de inventar puse la dispozitie
pentru desfasurarea activitatii si sd semneze procesele verbale intocmite in acest sens cu privire la stabilirea situatiei
reale a acestora;

27. sa-si ridice permanent calificarea profesionald, sa frecventeze si sa absolve cursurile de perfectionare organizate sau
recomandate de societate ;

28. pe tot parcursul traseului cat si in timpul indeplinirii altor sarcini de serviciu, in afara unitatii, conducatorii
vehiculelor, sunt obligati sa respecte dispozitiile date de organele de conducere, control sau dirijare a circulatiei ;

29. conducatorii mijloacelor de transport in comun sunt obligati si respecte traseele, ciile de acces si retragere, oprind in
fiecare statie de pe aceste trasee pentru a permite urcarea si coborarea calatorilor ;

30. conducatorii mijloacelor de transport in comun, personalul de salubrizare, controlorii de circulatie si de bilete sunt
obligati sd predea la terminarea programului de lucru, toate obiectele gasite in vehicule, conform procedurii stabilite
Tn acest sens ;

31. deindata ce au fost convocati, se prezintd individual la Serviciul Resurse Umane in vederea clarificarii unor aspecte
legate de contractul individual de munca.

Art.15% Personalul de bord (soferi si vatmani), in ceea ce priveste conducerea de autovehicule pe drumurile
publice, au urmatoarele obligatii:

a). sa anunte imediat dispeceratul in cazul oricarui eveniment de circulatie, indiferent de gravitatea acestuia.

b). sd anunte imediat angajatorul (Serviciul Resurse Umane) despre expirarea, suspendarea sau anularea dreptului de a

conduce autovehicule;

c). sa efectueze toate diligentele si demersurile legale in vederea redobandirii dreptului de a conduce autovehicule pe

drumurile publice;

d). sa anunte imediat angajatorul (Serviciul Resurse Umane) despre redobéandirea dreptului de a conduce autovehicule;

e). sd isi reia activitatea de circulatie coform programului dupa redobandirea dreptului de a conduce autovehicule;

f). deindata ce au fost convocati, au obligatia de a se prezenta individual la Serviciul Resurse Umane in vederea clarificarii

unor aspecte legate de contractul individual de munca, inclusiv in vederea exprimarii in scris a optiunii de a efectua sau nu

ore suplimentare, conf. Art.120, alin.(2) din Legea nr.53/2003 republicata si actualizatd, optiunea astfel exprimata urmand

a se constitui act aditional la Contractul Individual de Munca al salariatului. Exprimarea in grup a optiunii prin tabele

comune de semnaturi, nu se poate substitui optiunii individuale redactate in forma scrisa.
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CAPITOLUL III. REGULI PENTRU PREVENIREA EVENIMENTELOR DEOSEBITE SI
ASIGURAREA SIGURANTEI CIRCULATIEI

Art.16. Prin eveniment deosebit, in spiritul prezentului regulament, se Intelege orice fapt daundtor activitatii de
productie, administratie ori de transport, survenit in timpul exploatirii si care intruneste cel putin una din urmatoarele
conditii:

a.) s-aprodus 1in sfera de activitate a S.C. C.T.P. S.A., in legatura cu exploatarea utilajelor, instalatiilor si cladirilor sau in
legaturd cu circulatia, manevrarea, starea tehnica a vehiculelor de transport, intretinerea cdii de rulare, a retelei de
alimentare cu energie electrica pentru tractiune, securitatea calatorilor, a pietonilor si a altor participanti la trafic;

b.) are potentiale implicatii juridice administrative, patrimoniale, contraventionale ori penale;

C.) este consecinta nerespectarii normelor privind exploatarea si intretinerea utilajelor, instalatiilor si cladirilor sau
normelor privind siguranta circulatiei mijloacelor de transport pe cdile publice, in incinte sau puncte de lucru;

d.) a fost provocat de calamitati naturale sau alte cauze ;

e.) a avut ca urmare distrugerea sau avarierea utilajelor, instalatiilor si cladirilor sau a mijloacelor de transport,
instalatiilor fixe, lucrarilor si instalatiilor pe drumurile publice, bunurilor transportate, raniri sau pierderi de vieti
omenesti, precum si perturbatii in circulatie pe drumurile publice.

Art.17. Pentru realizarea activitatilor din cadrul S.C. C.T.P. S.A. si a serviciilor de transport in conditii de deplina
sigurantd in circulatie, conducerea societatii §i persoanele cu functii de conducere, precum si personalul de coordonare,
dirijare si control sunt obligate sd ia masurile necesare potrivit atributiilor ce le revin din Regulamentul de Organizare si
Functionare, in conformitate cu legea si reglementarile in vigoare, in scopul prevenirii evenimentelor deosebite,
determinarii si eliminarii cauzelor generatoare de accidente, defecte si avarii si pentru instaurarea unei discipline ferme in
munca personalului.

Art.18. Activitatea conducerii S.C. C.T.P. S.A. Arad, a serviciilor, compartimentelor si formatiilor functionale ale
societatii, va fi indreptatd cu prioritate spre realizarea unei stiri tehnice corespunzitoare a utilajelor, instalatiilor,
cladirilor, vehiculelor si instalatiilor fixe din reteaua de transport in comun pentru respectarea normelor de disciplind
prevazute in prezentul regulament.

Prevenirea evenimentelor deosebite este un obiectiv principal al intregului personal al societatii, indiferent de locul de

munca si constd in cunoasterea si respectarea intocmai a atributiilor de serviciu, exigenta fata de abateri si interventie

hotarata in toate imprejurarile care ar putea genera evenimente.

Art.19. Salariatii, indiferent de functia pe care o ocupa in societate, au datoria morald si de serviciu sd nu tolereze
indisciplina, neglijenta, nepdsarea sau minimalizarea riscului si a oricarui factor care ar putea sd genereze evenimente
deosebite.

Art.20. in scopul prevenirii evenimentelor deosebite si pentru realizarea activititii de transport in conditii de
sigurantd, personalul de conducere al unitatii are obligatia de a actiona n urmatoarele directii principale:
instruirea personalului care realizeaza activitatea de transport si a celui care asigura siguranta exploatarii si circulatiei;
asigurarea unei stari corespunzatoare de sanatate a salariatilor;
asigurarea starii tehnice corespunzatoare a vehiculelor, instalatiilor, utilajelor si cdii de rulare;
organizarea activitatii operationale;
organizarea activitatii de control a circulatiei;
depistarea, analiza si prelucrarea cauzelor evenimentelor deosebite in scopul eliminarii acestora;

Gl o O1 BRI

asigurarea programului de munca si de odihna, conform reglementarilor legale.
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A. Requli privind instruirea personalului
Sarcina instruirii si pregatirii personalului revine Serviciului Resurse Umane, formatorilor cat si conducatorilor
locurilor de munca.
Art.21. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele obligatii:
1. organizarea si asigurarea formarii profesionale a conducétorilor de vehicule prin cursuri proprii de calificare urmarind

instruirea conducatorilor de vehicule pe toate tipurile de vehicule din dotarea societatii;

2. organizarea programelor de formare profesionald finalizate cu documente de absolvire proprii, care nu sunt certificate

cu recunoastere nationala. Certificatele de absolvire sunt recunoscute numai in cadrul SC CTP SA Arad,;

3. intocmirea, urmarirea si realizarea planului anual de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor;

4. organizarea, derularea si urmarirea actiunilor de integrare si adaptare socio-profesionald a noilor angajati;

Art.22. Tn prevenirea evenimentelor deosebite, un rol important il are pregitirea si instruirea personalului care
concura la siguranta exploatarii utilajelor, instalatiilor si vehiculelor, in care scop conducatorii locurilor de munca au
urmatoarele sarcini si raspunderi:

1. discutd personal cu salariatii, sau prin intermediul impiegatilor de miscare, in cazul conducdtorilor de vehicule, la
iesirea sau retragerea din circulatie asupra problemelor profesionale sau disciplinare, asupra modificarilor unor
particularitati ale traseelor de transport si asupra dispozitiilor care se primesc de la esaloanele superioare. Astfel de
discutii se vor efectua si de catre controlorii de circulatie si instructori, In timpul programului de circulatie, la capetele
de linie, etc.

2. programeaza si controleaza participarea la activitatile de perfectionare si instruire profesionala.

3. organizeaza §i asigurd efectuarea cu regularitate a instructajelor de protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor.

4. organizeaza actiuni de propaganda audio-vizuala.

B. Reguli privind asigurarea sinétatii salariatilor
Art.23. De indeplinirea acestor sarcini raspunde Serviciul intern de prevenire si protectie a muncii, mediului etc,

precum si conducatorii locurilor de munca.

Art.24. La angajarea in unitate, la admiterea la cursurile de calificare pentru functia de conducator de vehicul si la
angajarea celor calificati de alti agenti economici, cat si mentinerea In functia respectiva, se face numai dupa obtinerea
avizului favorabil Tn urma examenului psihologic de aptitudini (efectuat Tn laboratorul de psihologie al societatii) si cu
aviz medical de la medicina muncii.

La revenirea din concediu medical cu o duratd mai mare de 45 de zile, in cazul personalului de bord reluarea
activitatii se face numai dupa obtinerea avizului favorabil in urma examenului psihologic de aptitudini. Pentru celelalte
categorii de personal, obtinerea avizului favorabil in urma examenului psihologic de aptitudini poate fi solicitata de catre
medicul de medicina muncii, in cazul in care considera a fi necesar.

Tn cazul implicarii angajatului intr-o situatie conflictuald ori un eveniment de circulatie, conducerea unititii, din
oficiu, ori la propunerea managerului S.S.S.M. sau a conducatorului locului de munca are dreptul sa solicite acelui angajat
obtinerea avizului favorabil Tn urma examenului psihologic de aptitudini.

Complexitatea examenelor medicale la angajare este stabilitd n functie de gradul de risc profesional rezultat din

Fisa de expunere la riscuri profesionale a postului 1n care persoana respectiva va fi angajatd si tine cont de baremul
medical specific conducatorilor de vehicule mentionat in legislatia in vigoare.
In cazurile previzute mai sus, obligativitatea completarii fisei revine managerului Serviciului Sanitate si Securitate in
Munca (S.S.S.M.) si conducerii unitatii si are la baza lista riscurilor profesionale aferente fiecarui post intocmita la nivelul
S.C. C.T.P. S.A. sub indrumarea Serviciului Intern de Prevenire si Protectie si aprobatd de Comitetul de Sanatate si
Securitate in Munca.

Art.25. In vederea asigurarii si cunoasterii starii de sanitate a salariatilor, se organizeaza controlul medical
periodic pentru toti angajatii.

10
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Programarea personalului la examenul medical periodic se face de catre medicul de medicina muncii cu
consultarea conducatorilor locurilor de munca, numai dupd un timp de odihnd de minimum 8 ore si este obligatorie
pentru toti salariatii.

Art.26. Pentru meseriile cu risc mare de imbolnavire profesionald prin expunere la noxe foarte agresive,
Cabinetul de Medicina Muncii va stabili in plus si examene medicale de adaptare. Intervalul la care se fac aceste
examene medicale, programarea i urmadrirea starii de sanatate a salariatilor expusi la astfel de noxe, se face prin grija
Cabinetului de Medicina Muncii.

Transmiterea catre sectii a informatiilor privind starea de sanatate a personalului se face de catre
Compartimentul intern de prevenire si protectie si Cabinetul de Medicina Muncii cu care unitatea are contract de prestari
servicii prin fisa de aptitudini.

Obligatia de a trimite personalul la examenul medical conform programairii revine conducatorului locului de
munca (seful de serviciu,compartiment, formatie etc.)

Sectiile societatii, prin sefii locurilor de munca au obligatia de a semnala Cabinetului de Medicina Muncii
aparitia unor imbolndviri, tulburdri sau incidente, in scopul investigdrii medicale si/sau psihologice a salariatilor
respectivi.

Este interzisa primirea la serviciu a unui salariat care nu face dovada ca a efectuat controlul medical la data
planificata.

Conducitorii de vehicule care in urma examenului medical au fost declarati ”INAPT” pentru meseria respectiva
vor fi retrasi din traseu si trecuti in alte meserii in functie de pregitirea lor profesionald, a stirii de sandtate si a
Reexaminarea se efectueaza de catre comisiile stabilite de conducere. Avizele date pentru examenul psihologic au
caracter obligatoriu se vor pastra la dosarul de angajare.

La examenul psihologic vor fi trimisi si conducatorii de vehicule care au fost antrenati in evenimente repetate sau grave.
C. Reguli privind asigurarea stirii tehnice

Art.27. Pentru asigurarea unei stiri tehnice corespunzatoare si a bunei functionari in exploatare, in deplina

sigurantd a utilajelor, instalatiilor, cladirilor si a parcului de vehicule, precum si a instalatiilor fixe din reteaua de

transport Th comun, conducerea societatii si a sectiilor, precum si intregul personal, pe linie tehnica sunt obligate
sd ia masurile necesare in scopul respectdrii tehnologiilor de lucru, realizarii programelor de intretinere si
reparatii, asigurdrii controlului tehnic de calitate si tragerea la rdspundere a salariatilor pentru lucrari
necorespunzatoare.
Art.28. Conducatorii si personalul de executie din servicii, compartimente, formatii, raspund potrivit atributiilor
ce le revin pentru:
1. organizarea activititii de intretinere si reparatii a utilajelor, instalatiilor fixe din reteaua de transport in comun si
asigurarea conditiilor tehnico—materiale necesare pentru buna desfasurare a acestei activitati;
2. indeplinirea de catre utilaje, instalatii, cladiri si vehicule a conditiilor tehnice impuse de documentatiile tehnice si
normele Tn vigoare;
3. realizarea programelor de intretinere si reparatii a utilajelor, cladirilor, instalatiilor, parcului de vehicule si a
instalatiilor fixe din reteaua de transport, conform prevederilor normelor si normativelor tehnice in vigoare;
4. asigurarea calitatii lucrarilor de intretinere si reparatii corespunzitoare normelor aprobate.

<

respectarea tehnologiilor de reparatii;
6. urmdrirea functionarii vehiculelor, utilajelor si instalatiilor la nivelul parametrilor tehnici si de calitate stabiliti;
Art.29. Personalul de interventie si depanare are obligatia sa remedieze defectiunile survenite la instalatiile si
vehiculele societatii in procesul de transport, sd remorcheze la depouri si coloane vehiculele defecte care nu se pot
remedia pe trasee si s intervina in caz de accidente si avarii pentru limitarea sau Inldturarea consecintelor acestora.
Art.30. Personalul de interventie si remediere a avariilor la utilaje, instalatii, cladiri, sistemul energetic si reteaua
de linii, are obligatia sd intervina operativ si si repare defectiunile aparute in procesul de exploatare si sd execute
controale si reparatii preventive ale acestora 1n perioadele cand nu au comenzi de interventie.
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D. Reguli privind organizarea activititii operationale
Art.31.Persoancle care asigura coordonarea activitatii operationale raspund potrivit legii si atributiilor de serviciu

stabilite, pentru:

1.

dimensionarea corecta a numarului de conducatori de vehicule si repartizarea acestora pe vehicule, ture, linii, aga Incat
sa asigure realizarea integrald a programului de circulatie al unitatii, cat si durata normala a timpului de munca,
conform prevederilor Codului Muncii si Contractului Colectiv de Munca, pentru fiecare conducator de vehicule,
Tntocmind pontajele acestora;
repartizarea in perioada de acomodare a conducétorilor de vehicule nou angajati pe langa conducatori de vehicule cu
de comportare si de adaptare a acestora la conditiile de trafic. Durata perioadei de acomodare este cuprinsa intre 15-30
zile, iar noii conducatori de vehicule, vor fi repartizati singuri numai in baza confirmarii scrise a ultimului conducator
de vehicul care I-a avut in grija, din care rezulta ca acesta prezintd siguranta pentru a lucra fara supraveghere. Este
interzisa repartizarea pe acelasi vehicul a doi conducatori nou scolarizati.
respectarea programelor de circulatie cu privire la orele de iesire si de retragere de pe trasee si luarea masurilor
prevazute in instructiuni si Regulamentul intern, pentru intrzieri sau retrageri nejustificate.
pentru aspectul estetic al vehiculelor iesite in circulatie si echiparea acestora cu table indicatoare de linie si traseu,
compostoare, iluminat, etc.
respectarea de catre conducdtorii de vehicule a cerintelor necesare pentru accesul acestora in traseu, respectiv
existenta documentelor. Pentru aceasta, impiegatul de miscare care este de serviciu va verifica dacd fiecare
conducator de vehicul caruia 1i Tnmaneaza foaia de parcurs, posedd documentele personale (B.L./C.I si permis de
conducere), daca nu este obosit, bolnav sau sub influenta alcoolului. Acesta va interzice iesirea in traseu a unui
conducator de vehicul care nu posedd documentele personale sau se afld intr-o stare fizica necorespunzitoare si va lua
imediat masurile necesare pentru inlocuirea acestuia.
preluarea vehiculelor la sosirea de pe trasee si Inscrierea in evidentele specifice a eventualelor stricaciuni sau lipsuri
din inventarul vehiculului, precum si a documentelor de circulatie si a cheii de contact.

Art.32. Conducatorii de vehicule raspund pentru:
aplicarea principiilor conducerii preventive si respectarea cu strictete a regulilor tehnice de conducere si de circulatie,
in scopul preintampinarii si inlaturarii oricaror fapte care ar pune in pericol siguranta circulatiei sau ar stanjeni in
orice mod activitatea de transport;
respectarea graficelor de mers (itinerariilor), a dispozitiilor personalului de dirijare si control a circulatiei;
antrenarea in alte preocupari in timpul conducerii, care s le diminueze atentia (admiterea in cabina de conducere si
purtarea de discutii cu alte persoane, aprinderea tigarilor, manevrarea aparatelor de radio sau a casetofoanelor), situatii
ce pot conduce la producerea evenimentelor;
utilizarea rationald, ingrijirea si pastrarea curateniei in vehiculul incredintat. Se interzice efectuarea de improvizatii la
instalatia electrica a vehiculelor, precum si montarea de circuite suplimentare, lipirea de fotografii sau alte asemenea
materiale, precum §i pavoazarea de orice fel, cu exceptia celor aprobate de conducerea S.C. C.T.P. S.A. pentru care
societatea incaseaza o taxa;
existenta si prezentarea la cererea organelor de control, a actelor personale de identitate si conducere, precum si a
certificatului de inmatriculare, itinerariului si a foii de parcurs;
anuntarea imediatd a dispeceratului in caz de eveniment;
participarea la actiunile de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de unitate;
prezentarea la controlul medical si/sau psihologic periodic, potrivit legii si reglementarilor emise de conducerea S.C.
C.T.P.SA.
efectuarea unei curse n plus atunci cand nu i-a venit schimbul, cu acordul lui, numai la dispozitia dispecerului de
serviciu;

10. aplanarea oricdrui conflict aparut in traseu.
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E. Reguli privind organizarea si efectuarea controlului circulatiei
Art.33. Controlul asupra indeplinirii sarcinilor in legatura cu siguranta circulatiei si modul in care se respecta

ordinea si disciplina se realizeaza astfel:

1.

S

de catre fiecare conducdtor ierarhic asupra activitatii personalului din subordinea directd in mod permanent si
sistematic:

de catre compartimentele functionale ale societatii sau de catre echipe special constituite asupra diferitelor activitati;
aceste controale au un caracter tematic §i programat;

de catre revizori asupra starii tehnice a vehiculelor in circulatie sau la iesirea acestora pe trasee.

de catre Serviciul Programare Dispecerizare si Control permanent si de catre conducerile sectiilor prin sondaj sau
programat;

Art.34. Controlul permanent privind siguranta circulatiei si respectarea graficelor de mers (itinerariilor) se
executa prin organele de dirijare si control ale unitatii, care raspund potrivit atributiilor de serviciu stabilite prin
instructiuni pentru:
desfasurarea ritmica a circulatiei conform programelor de mers (itinerariilor);
respectarea de catre conducatorii de vehicule a atributiilor de serviciu si luarea de masuri operative in cazul
nerespectarii acestora, cu mentionare in foaia de parcurs;
respectarea atributiilor proprii de serviciu de catre personalul de la capete de linii, respectiv efectuarea controlului
tehnic preventiv al vehiculelor de catre revizori si efectuarea curdteniei vehiculelor de cétre angajatii in acest scop;
respectarea timpului de stationare la capetele de linii §i a pauzei de masa conform itinerariilor;
confirmarea exactd de catre dispeceri a curselor efectuate de catre conducétorii de vehicule;
informarea operativa a dispeceratului central asupra desfasurarii procesului de transport, evenimentelor de circulatie,
cazurilor de indisciplina, precum si a altor situatii care prin natura lor ar periclita buna desfasurare si siguranta
traficului mijloacelor de transport in comun;
deblocarea circulatiei in cazuri de evenimente si cercetarea primara a cauzelor acestora;

Art.35. Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc in scris la cunostinta celor controlati si conducatorilor
directi ai acestora atat pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile care se impun pentru
inlaturarea aspectelor necorespunzitoare, termenele si responsabilitatile. Conducéatorii ierarhici sunt obligati sa
urmareasca aducerea la indeplinire a masurilor stabilite.

Art.36. Persoanele care efectueaza controale tematice si permanente sunt obligate sd analizeze si modul in care

conducerile subunitétilor controlate si-au exercitat atributiile de control si indrumare stabilind raspunderi pentru
eventualele abateri constatate.

F. Reguli privind analiza si prelucrarea evenimentelor deosebite
Art.37. Analiza periodica a evenimentelor de circulatie si a starii disciplinare in legatura cu siguranta circulatiei

se face dupa cum urmeaza:

"

zilnic, la nivelul depourilor si coloanelor de catre sefii de sectii, coloane si impiegatii de migcare pentru precizarea
cauzelor §i urmarilor evenimentelor produse, cu scopul tragerii Invatamintelor necesare de catre conducitorii de
vehicule;
saptamanal la nivelul sectiilor societatii, cu personalul implicat in evenimente;
lunar sau cand este cazul in cadrul Consiliului de Administratie;

Art.38. Pentru analiza evenimentelor de circulatie, sefii sectiilor vor pune la dispozitia conducerii, datele necesare
si concluziile care se desprind din studierea fenomenelor care se produc.

Art.39. Conducerea S.C. C.T.P. S.A. va organiza actiuni de analiza si control la depouri, coloane, pe trasee si la

capete de linie.
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CAPITOLUL IV. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.40. S.C. C.T.P. S.A,, prin personalul de conducere si compartimentul de protectia muncii, are urmitoarele
obligatii pentru asigurarea igienei si securitatii in munca, prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale:

D.

Tom

stabilirea riscurilor profesionale specifice pentru fiecare loc de munca in parte i inventarierea acestora intr-0
listd unica la nivelul unitatii, aprobatd de Comitetul de Sanatate si Securitate in Munca;

stabilirea si revizuirea normelor specifice de protectia muncii, P.S.I., securitate si sanatate in munca, precum
si afisarea acestora la fiecare loc de munca.

instruirea lunara a personalului cu consemnarea acesteia in fisa individuala de protectia muncii;

controlul modului in care salariatii respectd normele specifice de securitate si sdnatate in munca;

stabilirea si acordarea salariatilor a drepturilor referitoare la sandtate si securitate in munca (echipament de
protectie si de lucru, antidoturi, alimentatie de protectie, materiale de igiend individuala, etc.), specifice
pentru fiecare loc de munci;

asigurarea de conditii pentru pastrarea imbracamintei personale a salariatilor si echipamentului de lucru si de
protectie (vestiare);

capetele de linie;

tinerea evidentei locurilor de muncd cu pericol iminent si deosebit de accidentare si luarea masurilor
specifice de prevenire a accidentelor la aceste locuri de munca;

asigurarea la fiecare loc de munca a conditiilor pentru acordarea primului ajutor in caz de accidentare, prin
dotarea acestora cu cutii de prim ajutor, conform legii;

. luarea de masuri pentru evitarea achizifionarii sau punerea in functiune de echipamente tehnice noi sau

construite si asimilate in unitate, fara certificat de conformitate (CS).

elaborarea si afigsarea la fiecare loc de munca a planurilor de evacuare in caz de incendii;

analiza periodica (cel putin o datd pe trimestru) a cazurilor de accidente si imbolnaviri profesionale, de
nerespectare a normelor specifice privind protectia, igiena si securitatea Tn munca, P.S.I. si a situatiilor in
care nu au fost realizate masurile pentru imbundtitirea conditiilor de munca, stabilind termenele si
persoanele responsabile pentru rezolvarea lor. La analizele respective vor fi invitati liderii sindicali si
salariatii care pot contribui la rezolvarea problemelor;

respectarea reglementarilor privind timpul de munca si de odihna al tuturor salariatilor conform prevederilor
Codului Muncii si Contactului Colectiv de Munca al unitétii, precum si cele specifice pentru munca femeilor
si tinerilor sub 18 ani;

asigurarea efectuarii de catre toti salariatii a examenelor medicale obligatorii la angajare si periodic,
complexitatea acestora fiind determinata de gradul de risc profesional de la fiecare loc de munca;

asigurarea dezinfectiei, dezinsectiei si deratizarii locurilor de munca si anexelor sociale, periodic si ori de
cate ori conditiile de igiena sau situatiile epidemice o impun;

asigurarea iluminatului si ventilatiei locurilor de munca, intretinerea in bune conditii a cailor de acces la
diverse instalatii si locuri de munca.

acordarea in perioadele cu temperaturi ridicate sau scdzute, de apd minerald carbogazoasa sau ceai, la
locurile de munca;

asigurarea de locuri special amenajate pentru fumat;

asigurarea securitatii si protectiei elevilor si studentilor, pe perioada practicii, prin efectuarea de instructaje
cu acestia nainte de intrarea lor in unitate;

verificarea, prin comisiile de prevenire a incendiilor, o data pe trimestru sau ori de cate ori este nevoie, a
instalatiilor electrice, de alimentare cu apa, gaze naturale, incalzire centrald, depozite de carburanti, precum
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si dotérile pentru prevenirea si stingerea incendiilor. Comisiile vor incheia procese verbale de constatare a
deficientelor si vor propune masuri de remediere a acestora;

Art.41. In scopul prevenirii accidentelor de munca, salariatii sunt obligati :

1. sa-si insuseasca si sa respecte normele specifice de protectie, igiend si securitate Tn munca, tehnica securitatii muncii,
instructiunile de stingere si prevenire a incendiilor ;

2. sa utilizeze echipamentul de lucru si de protectie din dotare si dispozitivele de protectie, in conformitate cu regulile
stabilite in acest domeniu §i in scopul pentru care a fost acordat ;

3. s participe prompt si organizat in caz de accident, la salvarea celor accidentati, stingerea incendiilor sau la alte
actiuni de interventie rapida care se impun ;

4. sa participe la instructaje lunare de protectia muncii si P.S.L;

5. sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

6. sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau montarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor
tehnice si ale cladirilor precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

7. sa aduca imediat la cunostinta conducatorului locului de munca, orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie pericol de accidentare, precum si orice accident de munca suferit de persoana proprie sau alt angajat;

8. sa participe prompt si organizat in caz de accident, la salvarea salariatilor si a calatorilor daca este cazul, la acordarea
primului ajutor si transportul operativ al accidentatilor la spital, precum si la stingerea incendiilor sau la alte actiuni de
interventie rapida care se impun;

9. si coopereze cu angajatorul pentru a-i da posibilitatea acestuia sd se asigure cd toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare §i nu prezintd riscuri pentru securitatea si sanatatea la locul de munca respectiv;

10. sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si cercetare n domeniul protectiei muncii;

11. la terminarea programului de lucru, salariatii vor aseza in ordine si in bune conditii de pastrare lucrurile, sculele,
materialele si celelalte efecte dupa caz, predand locul de munca la schimbul urmator, in conditii de curatenie. De
asemenea, vor deconecta de la surse toate aparatele, instalatiile electrice, de gaze si de incalzire verificand respectarea
normelor de prevenire a incendiilor.

CAPITOLUL V. SOLUTIONAREA CERERILOR SI RECLAMATIILOR INDIVIDUALE SAU
COLECTIVE ALE SALARIATILOR

Art.42. Salariatii S.C. C.T.P. S.A,, se pot adresa verbal sau in scris conducdtorilor ierarhici superiori cu privire la unele
masuri in legatura cu serviciul, prin care au fost vatdmate interesele lor legitime.

Cererile sau reclamatiile trebuie sa se adreseze conducatorului nemijlocit, iar in cazul in care problema nu a fost rezolvata
de acesta, cei In cauzd se pot adresa ierarhic conducatorului imediat superior. Cererea se poate referi numai la persoana
celui 1n cauza si trebuie redactata in termeni politicosi. Cererile grupurilor de salariati se pot face de catre liderii sindicali
in cazul in care personalul este organizat in sindicate sau de o persoand imputernicitd din grupul in cauza, daca salariatii
respectivi nu fac parte din sindicat, asumandu-si raspunderea, in ceea ce priveste exactitatea si adevarul afirmatiilor.

Art.43. Cererile sau reclamatiile scrise trebuie sa cuprinda datele de identificare a petitionarului (numele, prenumele,
domiciliul, locul de munca si functia sau meseria). Cele anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza.

Art.44. Conducitorul care a primit cererea sau reclamatia individuala sau colectiva este obligat sd o examineze si sa
dispund masuri corespunzatoare 1n cazul in care aceasta este Intemeiata.

Art.45. n cazul in care continutul cererii sau reclamatiei nu are legiturd cu activitatea compartimentului ciruia i-a
fost adresata, aceasta va fi inaintatd imediat conducatorului compartimentului care are competenta si o solutioneze,
instiintand petitionarul sau grupul de petitionari despre acest lucru.

Art.46. Conducatorii locurilor de munca au obligatia de a comunica petitionarilor sau grupurilor de petitionari, in
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termen de 30 zile de la data inregistrarii cererilor sau reclamatiilor scrise, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila
sau nefavorabila.
In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai amanuntita, termenul previzut la
alineatul precedent se poate prelungi cu cel mult 15 zile, cu anuntarea petentului.

Art.47. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua cerere sau reclamatie de la acelasi salariat sau grup de
salariati, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial ficandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art.48. Conducitorii, de la nivelul de sef de sectie pana la directorul general al societétii, sunt obligati sd organizeze
audiente saptamanale si s afiseze la intrarea in unitate programul acestora.

Art.49. Conducatorul care a savarsit o nedreptate sau a luat o masura nelegald fata de un salariat din subordinea sa,
pentru motivul ca a reclamat sau a sesizat, va fi sever sanctionat.

CAPITOLUL V1. RELATHLE DE SERVICIU

Art.50. Relatiile de serviciu intre salariatii unitatii sunt relatii de ierarhie administrativa si relatii de subordonare
operativa.

In cadrul relatiilor de ierarhie administrativa, fiecare salariat este subordonat direct unui singur sef ierarhic.
Transmiterea dispozitiilor de ierarhie administrativd se face prin conducétorii ierarhici directi. Conducatorii ierarhici
superiori pot transmite dispozitii si nemijlocit, In acest caz, cel care a primit dispozitia, este obligat sd informeze pe
conducatorul sdu ierarhic direct.

In cadrul relatiilor de subordonare operativa salariatii sunt subordonati pe linie de specialitate la diferite nivele
de organizare a S.C. C.T.P. S.A.

Relatiile de ierarhie administrativa si relatiile de subordonare operativa se stabilesc prin organigrama,
instructiuni de serviciu pe categorii de personal si prin Regulamentul de Organizare si Functionare.
Art.51. Conducatorii de la toate nivelele ierarhice sunt obligati sa dea dispozitii in limita competentei lor, sa pretinda
executarea Tntocmai a dispozitiilor date si sd controleze executarea acestora.

Dispozitiile date, trebuie sa fie conforme cu legile si instructiunile de serviciu si sa nu lezeze onoarea si

demnitatea celor care urmeaza sa le execute.

Conducitorii raspund de legalitatea, temeinicia si oportunitatea dispozitiilor date, precum si de consecintele

acestora. Ei sunt obligati sa se convinga ca dispozitiile date verbal au fost intelese de cei care urmeaza sa le execute.
Art.52. Salariatii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

Daca persoana care primeste dispozitia considera ca aceasta este ilegald sau cd executarea ei ar pune in pericol
siguranta traficului, viata calatorilor, lucratorilor, precum si buna functionare a utilajelor, trebuie sa raporteze de indata
asupra acestor consecinte celui care a dat dispozitia, iar daca acesta 1si mentine dispozitia, persoana respectiva, pe proprie
raspundere poate sd nu o execute, raportand conducatorului ierarhic imediat superior despre aceasta.

Art.53. Raportul asupra indeplinirii dispozitiilor trebuie sd corespunda realitatii. De asemenea, toate informatiile care
se transmit sau se raporteaza trebuie sa fie exacte si date la termenele stabilite sau in timp util, atunci cand se actioneaza

din proprie initiativa.

CAPITOLUL VII. RECOMPENSE

Art.54. Recompensele constituite mijloacele prin care sunt stimulati in munca cei care indeplinesc exemplar sarcinile
de serviciu.
Recompensele se pot acorda, dupa caz, celor care:
- depun o activitate deosebita si dovedesc initiativa pentru preintampinarea evenimentelor, avariilor sau a altor situatii
care ar putea produce pagube ori intreruperea transportului;

16



5:C. COMPANIA DE TRANSPORT PUBLIC $.A. ARAD

-au o contributie deosebita in restabilirea activitatii de transport si In inlaturarea efectelor unor avarii sau calamitati,

- depun o activitate exemplara pentru realizarea obiectivelor societatii si apararea patrimoniului acesteia;
manifestd interes deosebit In rezolvarea sarcinilor de serviciu sau participa la anumite actiuni prin care se imbunatateste
calitatea exploatarii, nivelul tehnic si de intretinere a mijloacelor de transport, al utilajelor si instalatiilor, pregatirea
profesionald, starea disciplinara a personalului, productivitatea muncii si eficienta economica a lucrarilor;

- realizeaza lucrari de mare complexitate sau care intr-un timp scurt necesitd un volum mare de munca §i prin care se
rezolva probleme de serviciu la nivel de calitate superior;

- aduc, prin activitatea lor, orice alte realizari importante pentru buna functionare a unitatii

Recompensele pot fi:
i. morale;
i. premii in bani;
iii. acordarea unui salariu superior celui avut anterior;
iv. alte recompense

Recompensele se propun de citre conducitorii ierarhici si se aproba de catre Directorul General.

CAPITOLUL VIII. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art.55. Salariatii au obligatia sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca si sa indeplineasca toate sarcinile de
serviciu ce le revin potrivit Contractului Individual de Munca, Contractului Colectiv de Munca, instructiunilor de serviciu,
Regulamentului Intern, ordinelor sau dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici ori altor norme legale.

Salariatii care produc prejudicii unitatii, poartd raspunderea patrimoniala, in conditiile raspunderii civile
contractuale cu drepturile si obligatiile specifice acestei forme, modalitatea principald de executare fiind retinerile din
salariu Tn baza angajamentului asumat.

Art.56. Tn acest scop se interzice salariatilor:

1. absenta nemotivatd de la program. Este consideratd absentd nemotivata lipsa de la serviciu fara o prealabila invoire
din partea sefului ierarhic. Seful ierarhic al unui salariat poate aproba invoiri de maximum 8 ore/luna. Concediile fara
salariu se aproba numai de catre directorul general. Salariatii la care se constatd ca in timpul programului
lucreaza sub influenta bauturilor alcoolice, vor fi opriti de la lucru, considerati absenti nemotivati de la
serviciu si sanctionati potrivit prezentului regulament.

2. Iintarzierea de la program. Pentru intarzieri, plecari nejustificate din timpul programului de lucru sau parasirea locului
de munca inainte de ora stabilitad cu o duratd cuprinsa intre 10-30 minute, se va diminua pontajul cu 30 minute, iar
pentru durate cuprinse ntre 30-60 minute cu 1 ora;

3. comunicarea sau divulgarea de informatii pe orice cale, ori copierea fard autorizatie scrisa a conducerii societatii, de
acte, note, planuri, schite, date sau elemente privind activitatea societatii;

4. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau in stare avansatd de oboseald precum
si iesirea de la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice;

5. fumatul n oricare alte locuri decat cele special amenajate;

6. instrainarea de articole de imbracaminte si incaltaminte apartinand unitatii (echipamente individuale de lucru sau de
protectie) date in folosintd sau in pastrarea salariatilor;

7. valorificarea in incinta unitatii a materialelor, pieselor si accesoriilor, etc. specifice activitatii acestora sau a oricaror
marfuri sau produse neautorizate de conducerea unitatii;

8. parcarea autovehiculelor proprietate personald in incinta unitatii, in afara locurilor special amenajate;

9. nerespectarea obligatiei de a opri la semnalul agentului de pazd, atit la intrarea cat si la iesirea din unitate,
pe jos sau cu masina proprie / de serviciu ;

10. refuzul de a permite agentului de paza inspectarea vehiculului propriu sau de serviciu, Tn toate
compartimentele acestuia;
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refuzul de a se supune inspectarii bagajelor / gentilor de cétre agentii de paza, inclusiv perchezitiei corporale
sumare ;

introducerea sau scoaterea in/din incinta societatii de bunuri personale farda a le declara la intrare agentului
de paza pentru a fi inregistrate. Bunurile personale gasite nedeclarate / neinregistrate cu ocazia controalelor
efectuate se vor retine.

angajarea de relatii cu alte regii, institutii sau societati comerciale, din care sa rezulte obligatii pentru S.C. C.T.P. S.A.
altele decat cele care decurg din atributiile de serviciu sau imputerniciri prin delegare din partea conducerii unitatii;
amplificarea oricarui Inceput de conflict in traseu sau la locul de munci;

antrenarea conducatorilor de vehicule in alte preocupari in timpul conducerii care sa le diminueze atentia §i sa
favorizeze producerea unor evenimente de circulatie (admiterea altor persoane in cabina de conducere si purtarea de
discutii cu acestea, aprinderea tigarilor, manevrarea aparatelor de radio, a casetofoanelor sau telefoanelor, etc.);
consumul de substante stupefiante si/sau de medicamente cu efect psihoactiv, inainte sau in timpul programului de
lucru;

refuzul de a pleca in cursa conform graficelor de mers (itinerariilor) sau la dispozitia controlorilor de circulatie ;
stationarea nejustificata, in afara prevederilor programului de circulatie, la capetele de linie sau pe traseu ;

parasirea pe trasee sau la capetele de linie a vehiculelor defecte ;

simularea de defectiuni in vederea scoaterii din circulatie a vehiculelor;

intrarea in serviciu in tinutd vestimentara neregulementara (pentru conducétorii de vehicule, controlorii de circulatie si
bilete, precum si pentru salariatii care intrd in contact cu publicul) ;

parasirea anticipatd a locului de munca chiar fara parasirea unitatii sau parasirea traseelor de transport In comun fara
aprobarea organelor de control si dirijare a circulatiei ;

scoaterea din unitate, prin orice mijloace a uneltelor echipamentelor de protectie sau a oricaror bunuri apartinand
unitatii, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept ;

iesirea din incinta unitdtii in timpul programului de munca fard bilet de voie sau autorizatie din partea organelor
competente ;

introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta societatii;

proferarea de jigniri, injurii, acte imorale, calomnii, ori acte de violentd fatd de orice salariat al societatii sau fatd de
persoanele care vin Tn unitate pentru rezolvarea diverselor probleme, persoane care se gasesc in mijloacele de
transport in comun in calitate de calatori sau pe arterele de circulatie in calitate de pietoni sau conducatori de
vehicule ;

intrebuintarea in scopuri personale a bunurilor apartinand unitatii,

sustragerile de orice fel a bunurilor sau altor valori detinute in gestiune ;

impiedicarea la locul de munca a altor salariati sa-si desfasoare activitatea ;

practicarea jocurilor de noroc in unitate, pe trasee sau in oricare punct de lucru administrat de societate ;

savarsirea de acte care ar putea sa puna in pericol siguranta unitatii, siguranta circulatiei sau a calatorilor, celorlalti
salariati ai societatii sau a propriei lor persoane;

s afiseze in unitati, la punctele de lucru sau in vehicule, a oricaror fotografii, reclame, texte si altele asemenea, cu
exceptia celor pentru care exista aprobarea conducerii unitatii;

intrarea sau rimanerea in unitate dupa terminarea programului de lucru fara aprobarea conducatorului ierarhic;
aducerea sau purtarea de arme de foc sau explozibililor in incinta unitatii, la punctele de lucru sau pe trasee, cu
exceptia personalului autorizat;

introducerea in unitate a diferitelor bunuri proprietate personala in vederea repararii sau reconditionarii in atelierele
S.C. C.T.P. S.A, ori confectionarea unor piese sau bunuri pentru folosinta personald, fard a avea aprobdrile necesare;
depozitarea, aruncarea deseurilor in alte locuri decit cele destinate si amenajate in acest scop ori fara respectarea
selectdrii pe categorii (acolo unde este posibila aceasta selectare).
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CAPITOLUL IX. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.57. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptdmana, repartizate de regula uniform
timp de 5 zile, cu doua zile de repaus. In cadrul S.C. C.T.P. S.A. se stabilesc timpi de muncd mai mici sau mai mari de 8
ore Tn urmatoarele cazuri:
lucrul in ture continue, de 12 ore lucrate cu 24 ore libere;
lucrul in turnus (fractionat, ciclograme etc);
lucrul in schimburi, de 8 ore pe schimb;
program de lucru cu timpi de munca mai mici de 8 ore/zi, inegal/ flexibil;

Repartizarea orelor lucrate inegal / flexibil se poate realiza astfel:
- raportat la numarul zilelor lucratoare din luna

- raportat la numarul orelor lucrate zilnic

- 1in functie de necesitatea prezentei la locul de munca.

Programul de lucru al unitatii este neintrerupt, iar pentru personalul care 1si desfisoard activitatea Intr-un
singur schimb, inceperea programului se face la ora 7.00, iar terminarea la ora 15.00. Activitatea intr-un singur schimb se
poate desfasura intr-un alt interval orar decét 7:00-15:00, doar cu acordul scris al directorului general.

Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal se considerd munca suplimentara. in

acest caz, saptimana de lucru va fi de 48 ore. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu
exceptia cazurilor de fortd majord sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente Sau
inlaturarii consecintelor acestora.

Céand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi prelungita peste 8 ore pe zi si
peste 48 de ore pe saptamana, cu condifia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada maxima de 3 sdptamani, sa
nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe siaptamana.

Aceasta situatie se va aplica numai personalului de bord (soferi autobuz si vatmani).

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 zile dupa efectuarea acesteia,
beneficiind de un salariu corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de lucru. In cazul in care
compensarea prin ore libere plitite nu este posibila in termen de 90 zile, munca suplimentara va fi platita salariatului in
luna urmatoare prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

Plata salariului se va face proportional cu timpul efectiv lucrat.
a). Pentru munca suplimentara angajatii vor beneficia de urmatoarele sporuri:
- spor la salariu de 100% pentru orele suplimentare efectuate in circulatie de catre soferii de autobuz si vatmani.
b). Sporul de vechime se acorda procentual la salariul realizat in regim normal de lucru.
¢). Pentru soferii de autobuz si vatmani, se va acorda un spor de pregatire (de trafic) care va inlocui timpul alocat
pregatirii vehiculelor pentru intrarea in trafic si gararea la finele programului, care nu se poate cuantifica in ore. Acest
procent se va aplica diferentiat la orele efectiv lucrate in circulatie, astfel:
- pentru circulatie normala sporul este de 12 %
- pentru ciclograma 24 %
Acest spor nu se acorda personalului de bord care nu realizeaza prin program, timpul normal de lucru.
d). Salariatii care realizeaza cel putin 3 ore de munca de noapte, pe zi de munca, beneficiaza de un spor la salariu orar de
25% din salariul de orar de baza pentru fiecare ord de noapte prestata. Se considerda muncad de noapte munca prestata intre
orele 22:00-06:00. Pe perioada de iarna (1 noiembrie-31 martie), pentru personalul de bord intervalul de noapte este
considerat intre orele 19:00-06:00.
e). Pentru munca 1n zilele de sambata si duminica se va acorda un spor la salariul de baza de 25% aplicat orelor efectuate
n aceste zile.

Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sdmbata i duminica.
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Datorita specificului unitatii noastre, acordarea repausului in zilele de sambatd si duminica ar prejudicia
desfasurarea normald a activitatii, in acest caz repausul sdptimanal se va acorda in alte doud zile consecutive din
saptamana, in asa fel incat sa se asigure norma lunara de ore.

f). Pentru munca in zilele de sarbatori legale se va acorda un spor la salariul de baza de 100% aplicat orelor efectuate in
aceste zile.

Art.58. La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatul este obligat sa-si inregistreze prezenta (prin fisa de
pontaj, condica de prezenta sau foaia de parcurs). Pentru salariatii la care prezenta se face prin semnarea condicii, aceasta
le va fi pusa la dispozitie din timp, Tnainte de Inceperea programului.

Prezenta salariatilor la locul de munca la ora inceperii programului va fi controlata de seful direct, sefii ierarhici
sau Serviciul Resurse Umane.

Evidenta prezentei salariatilor, precum si a timpului de lucru pe fiecare loc de munca se face de catre seful direct
pe imprimate tipizate numite ,,foi colective de prezenta,,.

Personalul de bord va fi salarizat in baza fisei vatmanului/soferului iar celelealte categorii de personal in baza foii
colective de prezenta.

In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi
compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmétoarele 12 luni.

Art.59. In compartimentele de munc in care se lucreaza pe schimburi, trecerea salariatilor de la un schimb la altul se
face, daca este posibil, sdptamanal.

Repartizarea personalului pe schimburi de lucru va fi anuntata cu cel putin doua zile Tnainte, prin afisare sau alt mod, de
catre conducatorul formatiei de lucru respective, sau de cétre persoane desemnate de acesta.

Art.60. Se interzice circulatia salariatilor in unitate sau intre sectiile societatii in alte scopuri decét cele strict necesare
pentru Tndeplinirea sarcinilor de serviciu.

Art.61. Concediul de odihna, in functie de vechimea in munca, se acorda anual, proportional cu activitatea prestata
ntr-un an calendaristic si cu timpul efectiv lucrat in program normal de lucru, conform Codului Muncii.

In calculul activitatii prestate, luati in considerare pentru stabilirea duratei concediului de odihna, se vor cuprinde
atat zilele de incapacitate temporara de munca (concedii medicale, concediu de maternitate) cat si cele alocate formarii
profesionale. Comitetul de Sanatate si Securitate Tn Muncé va putea efectua verificéri, la domiciliu, ale persoanelor aflate
in concediu medical, urmand ca, in cazul in care se constata cd aceste persoane nu se afla in repaus la domiciliu si/sau
desfasoara activitati incompatibile cu starea de incapacitate temporard de munca, sd propuna diminuarea zilelor lucrate
intr-un an calendaristic cu zilele concediului medical Tn care s-a constatat una dintre situatiile de mai sus. Acest lucru va
duce la recalcularea si diminuarea corespunzatoare a zilelor de concediu de odihna la care are dreptul salariatul.

Celelalte perioade de suspendare a contractului individual de munca, respectiv invoiri, absente nemotivate,
concediu fara salariu, vor duce la diminuarea corespunzatoare a zilelor considerate ca lucrate intr-un an calendaristic si la
recalcularea zilelor de concediu de odihna la care are dreptul salariatul pe anul respectiv.

In cazul in care situatiile prevazute la alin.(3) intervin dupa efectuarea integrald a concediului de odihna, se va
proceda la calcularea contravalorii partii cu care se diminueaza concediul de odihna, urméand ca aceasta sa se restituie,
integral sau in rate, in functie de valoare, In primul trimestru al anului urmator sau, dupa caz, integral la plecarea din
unitate a salariatului.

Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna platit.

Concediul de odihna se efectueaza obligatoriu in fiecare an. Acolo unde acest lucru nu a fost posibil, efectuarea
concediului de odihna este permis a se efectua in anul urméator. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat
este permisa numai 1n cazul incetarii contractului individual de munca.

Concediul de odihna se poate acorda fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului. Una
din trange trebuie sa fie de cel putin 10 zile de concediu neintrerupt.

Programarea concediilor de odihna se face de catre fiecare formatie pana la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmator si se aduce la cunostinta salariatilor pe bazd de semnatura. La stabilirea programarii concediilor de
odihna se va tine seama de buna functionare a unitatii si de interesele salariatilor.
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Programarea se face esalonat pe fiecare lund proportional cu numarul salariatilor si in functie de volumul
sarcinilor de serviciu astfel incét activitatea societatii sa nu fie perturbata.

Pe durata concediului de odihna, salariatii vor primi o indemnizatie ce reprezinta media zilnica a veniturilor din
ultimele trei luni anterioare lunii in care este efectuat concediul, multiplicati cu numérul de zile de concediu. indemnizatia
de concediu incasatd necuvenit pentru perioadele de suspendare se va restitui integral sau in transe incepand cu luna
ianuarie a anului urmator.

Indemnizatia de concediu nu poate fi mai mica decat salariul de baza si sporurile cu caracter permanent, luate
impreuna, corespunzator numarului de zile de concediu.

Indemnizatia de concediu se pliteste inainte de plecarea in concediu, la cererea salariatului.

Art.62. Concediile medicale, indiferent de unitatea medicala care le acorda, se inregistreaza si se evidentiaza la S.C.
C.T.P. S.A. Concediile medicale se platesc numai in situatiile si conditiile prevazute de lege si daca au fost anuntate in
termen de 24 ore de la absentarea de la serviciu si au fost depuse pana la datele de 15, respectiv 30 ale lunii.

CAPITOLUL X. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.63. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constad Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele legale, instructiunile de lucru, sarcinile de serviciu,
Regulamentul Intern, Contractul Individual de Munca, Contractul Colectiv de Munca aplicabil, ordinele sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici;

Art.64. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sii, ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere.

Referatele de sesizare care stau la baza raspunderii disciplinare vor fi intocmite si inregistrate la registratura
societdtii, Tn maxim 3 zile lucratoare de la data suspiciunii abaterii savarsite de salariatii CTP SA Arad, faptd ce ar putea
constitui o abatere de la normele de disciplind in munca.

Art.65. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor la sdvarsirea unei abateri disciplinare sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris; (AV)

b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei pentru care s-a dispus retrogradarea, pentru
maxim 60 zile; (RF)

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%; (RS)

d) reducerea salariului de baza si, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 — 3 luni cu 5-10%; (RIC)

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. (C)

Art.66. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsita de

salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a). Imprejurarile 1n care fapta a fost savarsita;

b). gradul de vinovatie al salariatului;

¢). consecintele abaterii disciplinare;

d). comportarea generala in serviciu a angajatului;

e). eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.67. Cu exceptia avertismentului scris, nici o sanctiune disciplinard nu va putea fi dispusa inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre persoana
imputernicita de angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Convocarea
angajatului are scopul de a permite acestuia sa prezinte comisiei de cercetare, in scris, punctul sau de vedere cu privire la
evenimentul cercetat, de a formula si sustine toate apararile in favoarea sa si de a oferi comisiei de cercetare toate probele
si motivatiile pe care le considera necesare.

Refuzul angajatului de a primi convocatorul si/sau de a confirma prin semnatura primirea convocatorului nu va constitui
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un impediment in efectuarea cercetarii disciplinare. In acest caz, comisia va consemna refuzul primirii convocatorului si
va indica cel putin un martor al acestui refuz, convocatorul urmand a fi expediat postal, cu aviz de primire.
Tn cazul in care angajatul este in concediu medical sau absenteazi nemotivat, procedura de convocare a acestuia se va face
dupa revenirea la serviciu.
In cazul in care salariatul convocat invoca motive obiective, la solicitarea scrisa a acestuia data convocarii poate fi
amanata de comun acord, dar nu mai mult de 10 zile calendaristice, comisia de cercetare disciplinara consemnand in scris
despre aceasta.
Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile enumerate mai sus da dreptul angajatorului sa
finalizeze cercetarea disciplinara si sa dispuna sanctionarea doar in baza declaratiilor altor persoane ce au cunostinta
despre evenimentul cercetat si oricaror alte probe si inscrisuri privind evenimentul dedus cercetarii disciplinare prealabile.
In momentul prezentirii angajatului in fata comisiei de cercetare disciplinard acesta va primi din partea comisiei
de cercetare un set de intrebari pe care comisia le considera relevante in solutionarea cercetarii si stabilirea
vinovatiei/nevinovatiei. Angajatul va consemna olograf raspunsurile la intrebari, punctul sau de vedere cu privire la
intrebarile adresate si circumstantele producerii evenimentului cercetat, fara a fi permisa influentarea acestuia in
formularea notei explicative de catre nici o altd persoand, nici chiar de catre persoana care il asistd. Functie de declaratia
angajatului, comisia de cercetare poate formula intrebari suplimentare pe loc, sau ulterior, in acest din urma caz urmand a
se repeta procedura de convocare.
Tn cazul in care angajatul se afla in imposibilitatea (medicala sau analfabetism) de a consemna olograf punctul siu
de vedere cu privire la intrebarile adresate si evenimentul cercetat, declaratia acestuia va fi tehnoredactata pe loc de catre
membrii comisiei, la dictarea angajatului cercetat si strict cu cuvintele acestuia, urmand ca angajatul sa semneze
declaratia. In cazul in care angajatul cercetat nu poate semna declaratia sau refuza si semneze, se va consemna acest
aspect sub semnatura a cel putin unui martor, altul decat membrii comisiei de cercetare disciplinara.
La prezentarea angajatului in fata comisiei de cercetare disciplinara acesta are dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de citre un reprezentant al sindicatului din care face parte sau de citre un avocat. In acest caz, angajatul va depune in scris
comisiei de cercetare o declaratie in care va consemna expres vointa sa de a fi asistat precum si identitatea si calitatea
persoanei care il asista.
in cazul in care este asistat de citre un reprezentant al sindicatului din care face parte, reprezentantul sindicatului
are obligatia de a face dovada reprezentarii legale a acelui sindicat.
In cazul in care este asistat de citre un avocat, angajatul va face dovada existentei unui act de reprezentare
incheiat Tntre angajat si avocat.
In cazul in care persoana ce il asistd pe angajat intervine in libera exprimare a punctului siu de vedere cu privire la
intrebarile adresate si evenimentul cercetat, aceasta este de natura a impiedica solutionarea corecta a cercetarii si stabilirea
vinovatiei/nevinovatiei, caz In care comisia poate refuza prezenta acestei persoane in incdperea in care se desfagoara
procedura de cercetare disciplinara, lucru ce va fi consemnat.
In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze in scris si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere persoanelor imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare, comisia de cercetare fiind obligatd sa consemneze in scris aceste probe si/sau motivatii, urmand a se pronunta cu
privire la admisibilitatea si temeinicia acestora.
Art.68. Aplicarea sanctiunii disciplinare se face in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii raportului final al cercetarii disciplinare prealabile la registratura societatii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
sdvarsirea faptei.
Decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu urmétoarele:

1. descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

precizarea prevederilor din Regulamentul Intern, Fisa Postului sau C.C.M.U. care au fost incalcate de salariat;

3. motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau
motivele pentru care nu a fost obtinut punctul de vedere al salariatului (in cazul neprezentarii salariatului la
convocarea angajatorului);

N
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4. temeiul de drept n baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
5. termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
6. instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.
Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de
la data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéatura de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
zile calendaristice de la data comunicarii.

Salariatilor nu li poate aplica pentru o fapta care constituie abatere disciplinara, decit o singurd sanctiune
disciplinara, chiar daca in cazul respectiv au fost incalcate mai multe indatoriri de serviciu. Este interzisa aplicarea de
sanctiuni colective Intregului personal al unitatii sau compartimentului.

Art.69. Salariatii SC C.T.P. SA beneficiaza de prezumtia de nevinovatie.

Sunt considerate abateri disciplinare urmiitoarele fapte savarsite de catre angajatii S.C. Compania de

Transport Public S.A. :

Nr. e I
ort Faptele ce constituie abateri disciplinare
1. | Incilcarea regulilor privind accesul in unitate.
) Intarzierea la program sau parisirea serviciului inainte de terminarea programului sau inainte de sosirea

personalului din schimbul urmator.

3. | Parasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic, chiar daca salariatul nu paraseste unitatea.

Executarea din proprie initiativd de alte sarcini decét cele specifice postului si calificarii, actiuni
4. | care au condus sau puteau conduce la prejudicierea materiald sau la crearea unei imagini defavorabile
unitatii, la accidente de munca sau evenimente de circulatie.

Indeplinirea defectuoasi a obligatiilor de serviciu, care au condus sau puteau conduce la prejudicierea
5. | materiala sau la crearea unei imagini defavorabile unitatii, la accidente de munca sau evenimente de
circulatie.

Sustragerea sub orice forma de bunuri sau valori apartindnd societatii, salariatilor societatii ori aflate in
incinta cu orice titlu, cat si complicitatea, favorizarea ori tentativa de sustragere a acestora.

Mutarea sau transportul de la locul de munca fara acordul sefului ierarhic a sculelor de lucru,
7. | dispozitivelor, materiilor prime, pieselor de schimb ori a altor bunuri, precum si complicitatea ori
favorizarea.

Ascunderea (indiferent de scop) a sculelor de lucru, dispozitivelor, materiilor prime, pieselor de schimb

S ori a altor bunuri, precum si complicitatea ori favorizarea.

9 Depozitarea ori acceptarea depozitarii in dulapul de efecte personale a oricaror scule de lucru,

| dispozitive, materii prime, piese de schimb ori a altor bunuri.

10. Nerespectarea obligatiei de a opri la semnalul agentului de paza, atit la intrarea cat si la
iesirea din unitate, pe jos sau cu masina proprie/de serviciu ;

11 Refuzul_de a permite zflgentului de pazad inspectarea vehiculului propriu sau de serviciu, in toate
compartlmentele acestuia.

12, Refuzul de a se supune inspectdrii bagajelor / gentilor de catre agentii de pazd, inclusiv

perchezitiei corporale sumare.

Introducerea sau scoaterea in / din incinta societdtii de bunuri personale fara a le declara la
13. | intrare agentului de paza pentru a fi inregistrate. Bunurile personale gasite nedeclarate /

neinregistrate cu ocazia controalelor efectuate se vor retine.
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Introducerea sau consumul de bauturi alcoolice sau substante stupefiante in unitate, precum si

14. . s
prezentarea la serviciu sub influenta acestora.
15 Consumul bauturilor alcoolice sau substantelor stupefiante ori psihotrope in unitate, in punctele de
" | lucru, pe trasee sau tronsoane.

16 Admiterea la serviciu de catre sefii ierarhici a persoanelor care sunt sub influenta bauturilor alcoolice
" | sau substantelor stupefiante ori psihotrope sat ,se prezinta intr-o stare evidentd de oboseala sau boala.
17 Incilcarea regulilor si disciplinei in exploatarea si dirijarea mijloacelor de transport precum si

" | producerea de evenimente care au pus sau ar fi putut pune in pericol siguranta circulatiei.
18 Conducerea, manevrarea sau pilotarea autovehiculelor sub influenta bauturilor alcoolice sau
" | substantelor stupefiante ori psihotrope.
19 Refuzul angajatului de a se supune deindata testarii cu dispozitive alcooltest sau de masurare a
" | temperaturii corporale, la solicitarea celor imputerniciti.
20. Refuzul angajatului de a se prezenta deindatd la recoltare de probe biologice in vederea stabilirii
alcoolemiei, la solicitarea celor imputerniciti.
21 Refuzul angajatului de a se prezenta deindatd la recoltare de probe biologice in vederea stabilirii
" | consumului de substante stupefiante ori psihotrope, la solicitarea celor imputerniciti.
99 Necomunicarea deindata de catre personalul de bord catre angajator, in scris, dacd a intervenit
" | expirarea, suspendarea sau anularea dreptului de a conduce vehicule.
93 Conducerea sau manevrarea autovehiculelor sau tramvaielor pe drumurile publice, fard a poseda permis
" | de conducere sau cu permis necorespunzator categoriei, retras, anulat sau suspendat.
Conducerea sau manevrarea tramvaielor in incinta societatii ori puncte de lucru fara a avea calificarea
profesionald corespunzatoare si instruirea. (Prin calificare profesionald corespunzitoare se intelege
24. | absolvirea unui program de formare si calificare profesionala cu certificat de absolvire emis de
angajator sau permis de conducere corespunzator categoriei chiar daca nu are dreptul de a circula pe
drumurile publice si instruirea din punct de vedere al SSM)
o5 Neefectuarea de catre personalul de bord a tuturor diligentelor si demersurilor legale in vederea
" | redobandirii Tn termen legal a dreptului de a conduce vehicule pe drumurile publice.
26 Neanuntarea imediatd a angajatorului (Serviciul Resurse Umane) despre redobandirea dreptului de a
" | conduce vehicule.
97 Refuzul angajatului de a-si relua activitatea de circulatie dupa redobandirea dreptului de a conduce
" | vehicule, la solicitarea angajatorului.
Nerespectarea obligatiei personalului de a se prezenta individual la Serviciul Resurse Umane in
vederea clarificarii unor aspecte legate de contractul individual de munca, respectiv a personalului de
28. | bord in vederea exprimarii 1n scris a optiunii de a efectua sau nu ore suplimentare, deindata ce au fost
convocati sau atunci cand intervine schimbarea optiunii (conf. art.120, alin.(2) din Legea nr.53/2003
republicatd si actualizata).
29 Efectuarea de catre angajatii cu drept de control a semnelor de oprire a vehiculelor apartinand societatii
" | Tn vederea efectuarii controlului, in afara statiilor fara a purta vesta reflectorizanta.
30. | Refuzul de a prezenta deindata obiectele de inventar puse la dispozitie de catre angajator.
31. | Refuzul de a semna listele de inventar aferente fiecarui salariat.
32. | Raportarea de controale fictive sau neexecutarea controalelor dispuse de sefii ierarhici.
Nerespectarea de catre angajatii cu drept de control a programului de control, fard acordul sefului
= ierarhic sau efectuarea controlului pe alte curse/trasee decat cele programate.
34 Neoprirea la semnalul angajatilor sau a altor organe cu drept de control ori a echipajelor de
" | supracontrol, semnalizate sau echipate corespunzitor (vesta reflectorizanta ).
35. | Refuzul prezentarii actelor de bord la solicitarea angajatilor cu drept de control, echipajelor de
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supracontrol ori a altor organe cu drept de control.

Refuzul prezentarii, pe loc, a foii de parcurs si a cotoarelor de bilete aflate in gestiunea conducatorului

36. auto inscriptionate corespunzator , la solicitarea angajatilor cu drept de control.
37, Obstructionarea desfasurarii activitatii angajatilor cu drept de control, echipajelor de supracontrol ori a
altor organe cu drept de control.
Efectuarea unei curse fara ca vatmanul/conducatorul auto si aiba asupra sa actele personale de
38. | identitate si conducere, legitimatia de serviciu vizatd la zi, precum si certificatul de Tnmatriculare,
itinerariul, foaia de parcurs, licenta de traseu, caietul de sarcini ori lista de pasageri.
Neprezentarea de catre personalul de bord, la cererea organelor de control, a actelor personale de
39. | identitate si conducere, precum si a certificatului de Tnmatriculare a vehiculului, itinerariului, a foii de
parcurs, a licentei de traseu, caietului de sarcini ori a listei de pasageri.
40. Confirmarea efectuarii de catre personalul tehnic a unor verificari sau reparatii, daca acestea nu au fost
efectuate ori defectiunea nu a fost remediata.
a1 Neverificarea de catre personalul de bord la iesirea in cursa a sistemelor ce concurd la siguranta
circulatiei (franare, tractiune, directie, semnalizare, inchiderea ugilor).
Neanuntarea de indatd a dispeceratului ori sefului de coloand cu privire la defectiuni constatate la
42. | vehicul, defectiuni ce ar putea pune in pericol viata célatorilor sau siguranta circulatiei, indiferent de
momentul constatarii.
Punerea in circulatie si circulatia cu vehicule care au defectiuni ce pot pune in pericol siguranta
43. | circulatiei si a vehiculului respectiv sau lipsa accesoriilor obligatorii (oglinzi retrovizoare si laterale,
marcaje reflectorizante, instinctor, trusa medicala, triunghiuri).
44 Nerespectarea de catre conducatorii auto, acolo unde este cazul, a timpilor de odihna ori neinregistrarea
" | parametrilor pe aparatul tahograf, conform normelor legale in vigoare.
45, Neanu_n‘;area imediata a dispeceratului in cazul oricarui eveniment de circulatie, indiferent de gravitatea
acestuia.
Nerespectarea de catre conducatorii de vehicule a regulilor de circulatie rutiera.
Constituie o agravantd 1n aprecierea sanctiunii nerespectarea urmatoarelor reguli:
- trecerea pe culoarea rosie a semafoarelor si/sau nerespectarea regulilor de prioritate;
- depésirea vitezei maxime admise;
46. | - nerespectarea regulilor de circulatie privind trecerea peste pasajele de cale ferata;
- conducerea sau manevrarea vehiculului, sub influenta bauturilor alcoolice sau substantelor stupefiante
ori psihotrope;
- parasirea locului accidentului sau neanuntarea imediata a producerii acestuia;
- alte abateri de la legea circulatiei constatate de organele abilitate.
47. | Producerea cu vinovatie de evenimente de circulatie (accidente, tamponari, deraieri, avarii pe retea).
48 Nerespectarea procedurii de lucru privind manevrarea tramvaielor in incinta societatii si punctele de
" | lucru.
49, Producerea cu vinovatie de evenimente ca urmare a manevrarii tramvaielor In incinta societatii si
punctele de lucru (accidente, tamponari, deraieri, avarii pe retea).
Nerespectarea de catre conducatorii mijloacelor de transport in comun, precum si personalul de
50. | Intretinere si reparatii a obligatiei de a lucra, in functie de necesitatile unititii, pe toate tipurile de
vehicule, pe orice linie de transport si in oricare subunitate a societatii, conform calificarii.
Nerespectarea programului de lucru, a traseelor, a punctelor de lucru, a tronsoanelor repartizate, ordinii
51. | stabilite prin itinerarii sau de catre dispecerate, cat si pierderea in mod deliberat de curse, fara
justificare.
52. | Nerespectarea normelor tehnice de alimentare cu carburanti si lubrifianti, precum si a normelor P.S.1.
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53.

Alimentarea autovehiculelor cu o alta cantitate de carburant decat cea aprobata pe foaia de parcurs.

54.

Alimentarea sau depozitarea de carburant Tn alte recipiente decéat rezervorul autovehiculului ori
scoaterea combustibilului din rezervor.

55.

Producerea nejustificatd de supraconsum de carburant, depasirea consumului normat calculat conform

Ordinului nr.14/1982 al Ministerului Transporturilor si/sau nerespectarea normelor de conducere

ecologicd/economicd, prin:

- deplasarea cu viteza si accelerari bruste;

- neanticiparea situatiilor din trafic, astfel incat sa se evite frandrile bruste si accelerdrile agresive;

- neschimbarea succesiva a treptelor de viteza, astfel incat sa se ajunga cat mai curand in treapta de
viteza optimad, pentru viteza de deplasare pe acel sector de drum;

- folosirea unei trepte de viteza superioara, la o turatie medie sau medie-inferioara;

- schimbarea treptelor de viteza la turatii mici;

- punerea in miscare a autovehiculului atunci cAnd motorul nu atinge temperatura de functionare;

- pornirea nejustificatd a aerului conditionat sau incalzirii in salon;

- neverificarea, la rece, a presiunii Tn anvelope;

- nementinerea unei viteze de deplasare constante;

- plecarea de pe loc cu motorul supraturat;

- obturarea intentionata a instalatiei de admisie a aerului in motor.

56.

Alimentarea cu carburant a autovehiculului peste capacitatea rezervorului.

57.

Transmiterea de catre operatoarele a caror atributii este intocmirea foilor de activitate zilnica a unor
date incorecte privind calculul alimentarilor cu combustibil a autovehiculelor sau necorelarea
cantitatilor de combustibil alimentate cu numarul de kilometri efectuati de la ultima alimentare si
capacitatea rezervorului.

58.

Aprobarea alimentarii autovehiculului peste capacitatea rezervorului sau atunci cénd aceasta nu se
justifica prin numarul de kilometri efectuati anterior, de la ultima alimentare.

59.

Nerespectarea dispozitiilor sefilor ierarhici pentru inldturarea urmarilor accidentelor, avariilor,
incendiilor, in scopul restabilirii operative a activitatii de transport.

60.

Admiterea la postul de conducere a mijloacelor de transport a oricarei persoane, inclusiv a
celor aflati 1n perioada de adaptare, dacd nu sunt trecuti in foaia de parcurs sau nu detin
documentele legale necesare.

61.

Purtarea de discutii a personalului de bord cu céalatorii, fumatul, folosirea unor echipamente audio la
intensitate sonora care sa deranjeze calatorii.

62.

Utilizarea nejustificata si abuziva a mijloacelor de avertizare sonora din dotarea vehiculelor.

63.

Incredintarea cu buna stiintd a conducerii vehiculelor altei persoane, cit si substituirea de persoane,
respectiv conducerea vehiculului de catre alt conducitor decat cel inscris pe foaia de parcurs, chiar daca
este autorizat prin certificare (permis de conducere).

64.

Folosirea incorectd a instalatiilor si sistemelor de pe autovehicule, efectuarea unor modificari ale
acestora, precum i montarea unor instalatii sau accesorii aditionale care contravin reglementarilor in
vigoare ori fara acordul scris al conducerii societatii.

65.

Simularea de defectiuni tehnice de cdtre conducdtorul de vehicule, ori producerea intentionata a unor
defectiuni, indiferent de scop ori consecinte.

66.

Nerespectarea in timpul serviciului a regimului de lucru stabilit, incdlcarea disciplinei tehnologice de
intretinere §i reparatii a utilajelor, masinilor, autovehiculelor, instalatiilor, pieselor gi subansamblelor.

67.

Efectuarea in timpul programului a oricaror lucrari care nu au legétura cu serviciul.

68.

Nerespectarea ordinii, curdteniei si neluarea masurilor necesare pentru folosirea si intretinerea
corespunzatoare a bunurilor unitatii, inclusiv a mijloacelor de transport.
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Nerespectarea de cétre conducatorii de vehicule §i personalul de salubrizare a obligatiei de a preda la
dispecerat, la capat de linie sau la terminarea programului de lucru, toate obiectele gisite in vehicule. in

69. | . , 3 o . . .
orice caz, predarea se va face numai pe baza de proces verbal ce va cuprinde inventarierea si descrierea
bunurilor gasite.

Nepredarea de cétre controlorii de bilete sau de catre personalul cu atributii de control, in termen de o zi

70. [lucratoare, catre Serviciul P.D.C. a actelor ori a abonamentelor gasite, a legitimatiilor de célatorie
retinute sau abandonate in mijloacele de transport sau in incinta.

Necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date si

71. |informatii false (km efectuati, ore, curse fictive, confirmate prin stampila de catre dispecer, pontaj fictiv,
legitimatii de calatorie).

72. | Neparticiparea la instructaje de protectia muncii si P.S.1., si la activitati de pregétire profesionala.

73, Neprezentarea la controalele medicale si psihologice periodice ori solicitate de angajator, conform

planificarii.

74 Neinformarea sefilor ierarhici asupra observarii unor deficiente de naturd si stinjeneascd sau sa

" | pericliteze activitatea normala de transport.
75 Neanuntarea la timp a acordarii concediului medical, a donarii de sange sau a oricarei lipse de la
" | serviciu (in termen de maxim 48 ore).

76. | Lipsa nemotivata de la serviciu.

77. | Lipsa nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive sau 5 zile Intr-o luna calendaristica.

78 Stationarea nejustificatd a conducatorilor de vehicule la capete de linie sau trasee, precum si parasirea

" | traseului sau a vehiculului.

79, Acceptarea de catre controlorul de trafic a stationarii nejustificate a vehiculelor, la capatul de linie, fara

sd intervind i sa raporteze abaterea disciplinara.

80. | Neindeplinirea cu vinovatie a sarcinilor de serviciu.

81 Nerespectarea instructiunilor privind dirijarea, dispecerizarea si depanarea vehiculelor de transport in

comun.
82. | Gestionarea defectuoasa a bunurilor si valorilor .
83. | Nedecontarea zilnicd a incasarilor din vanzarea legitimatiilor de calatorie.
84. |Nepredarea, la plecarea in concediu, a gestiunii aflate asupra angajatului.
Admiterea in circulatie de catre personalul de dispecerizare sau de catre revizori a vehiculelor in stare
tehnicad necorespunzatoare, nespalate, necuratate si fara placi indicatoare, fara itinerar, foaie de parcurs

= sau accesoriile prevazute (oglinzi retrovizoare si laterale, marcaje reflectorizante, instinctor, trusa
medicald, triunghiuri).

86. | Refuzul nejustificat de a pleca in cursd sau de a executa sarcinile date de sefii ierarhici.

87. | Nerespectarea normelor de protectia muncii, prevenirii si stingerii incendiilor.

Prezentarea la serviciu ori purtarea in timpul orelor de serviciu a unei tinute vestimentare neadecvate

a8 (maiou, tricou, pantaloni scurti, incaltaminte de plaja ori articole vestimentare ce au inscriptionate

" | reprezentari grafice sau mesaje antinationale, antisemite, injurioase, defaimatoare, discriminatoare, de
natura sexuala ori ce pot aduce atingere imaginii societatii).

80, Prezentarea la serviciu ori purtarea in timpul orelor de serviciu a unei tinute vestimentare ce nu respecta

cerintele negociate prin CCMU.

90. Nepurtarea uniformei de catre personalul de bord si alte categorii de personal ce au aceasta obligatie,

dacad societatea a asigurat dotarea angajatului cu uniforma.

91 Nepurtarea echipamentului de lucru specific postului sau locului de muncd, ori utilizarea

echipamentului in mod necorespunzator.

92. | Nepredarea la termenele stabilite a lucrarilor.
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Executarea necorespunzitoare a lucrarilor in conformitate cu instructiunile sau reglementarile in

93. | .
vigoare.
Pierderea, distrugerea sau nepredarea la timp a documentelor conform instructiunilor de serviciu.
94. |in plus angajatul va suporta contravaloarea cheltuielilor pentru obtinerea unor noi documente (certificat
de inmatriculare, talon, evidente ITP, foi de parcurs, etc).
95. Admiterea nejustificatd in mijloacele de transport a persoanelor ce nu sunt inscrise in
lista de pasageri (in cazul curselor in conventie).
96. | Parcarea vehiculelor in alte locuri decét cele stabilite.
97, Neoprirea in statiile de pe traseu in timpul programului de circulatie, inclusiv in cele de pe traseele de
acces si retragerea din/in unitatea de exploatare, daca retragerea se face pe traseul liniei.
08. |Parasirea pe trasee sau la capete de linie a vehiculelor, chiar daca sunt defecte.
99, Nerspectarea instructiunilor de lucru  privind exploatarea instalatiilor, masinilor, utilajelor,
dispozitivelor, aparatelor, operatiuni.
100. Punerea in functie ori exploatarea instalatiilor, masinilor, utilajelor, dispozitivelor, aparatelor, fara
instructiuni de lucru.
101.| Practicarea jocurilor de noroc in unitate sau la punctele de lucru.
102, Permiterea accesului in autobuz a calatorilor ce nu detin asupra lor legitimatie de caldtorie valabila si
transportarea acestora.
103, Incasarea contravalorii biletelor si abonamentelor de cilitorie sau a biletelor de suprataxa, fara
eliberarea imediata a acestora.
104, Punerea in circulatie a bonurilor nefiscale emise in mod automat la pornirea/resetarea/repor-nirea casei
de marcat.
105.| Emiterea si vanzarea de bonuri fiscale cu valoare zero.
Incasarea oricdrei sume de bani pentru calitorie in afard de tarifele aprobate de autoritatea locald
106.| competenta sau chiar la o valoare inferioard fatd de cea reglementatd, direct de catre conducétorul
autovehiculului sau prin intermediul altor persoane.
107 Colectarea de la calatori ori din interiorul vehiculului a biletelor folosite si nedistrugerea pe loc a
acestora.
Detinerea de bilete ne/folosite, si/sau revanzarea acestora. Dacd faptele de mai sus sunt efectuate de
108.| conducatorii de vehicule care nu au in atributiile de serviciu gestionarea de bilete si
abonamente constituie o agravantd in aprecierea sanctiunii.
109.| Eliberarea de bilete corespunzitoare unei distante de calatorie prescurtata fata de cea reala.
Primirea/pretinderea anumitor sume sau bunuri pentru oprirea vehiculului in statii sau in locuri
110.| neautorizate, de la calatorii din vehicul, direct de catre conducatorul acestuia sau prin intermediul altor
persoane.
11 Primirea/pretinderea anumitor sume sau bunuri pentru acceptarea imbarcarii bagajelor in exces in
vehicul ori transportului de bagaje neinsotite.
112.| Vanzarea de bilete neconforme sensului de mers.
Vanzarea sau emiterea de bilete cu stampild necorespunzatoare sau aplicarea acesteia in locuri unde nu
113.| este vizibila ori in lipsa stampilei necompletarea cu pix cu pastd de culoare albastrd pe bilet de cétre
conducatorul auto a datelor corespunzatoare.
Necompletarea sau completarea incorectd de catre personalul ce isi desfdsoara activitatea in unitatea de
114.| vanzare (soferi autobuz cu casa de marcat fiscald, casieri i impiegati autogard) a registrului de bani
personali, cu sumele de bani aflate asupra lor la ihceperea programului de lucru.
5= Neutilizarea casei de marcat fiscale atunci cand aceasta este in stare de functionare si utilizarea altor

tipuri de legitimatii de calatorie.
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Neaducerea la cunostinta sefului ierarhic sau Serviciului Comercial a defectarii casei de marcat

116. deindata ce s-a constatat defectiunea dar nu mai mult de 24 de ore.
Tmpiedicarea in orice mod a exercitarii sarcinilor de serviciu de citre salariati, cu exceptia cazurilor in

L care prin aceasta se preintdmpind un incendiu sau un accident de munca.

118.| Neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control prevazute in fisa postului.

119 Abuzul de autoritate fatd de salariatii din subordine, stirbirea autoritatii sau afectarea demnitatii
acestora.

120 Aplicarea Tn mod nejustificat, fara cercetare disciplinara prealabild, de sanctiuni, sau luarea unor masuri
nedrepte, ori cu Incilcarea dispozitiilor legale.

121.| Dispunerea de masuri nelegale fatd de un salariat din subordine.
Neaplicarea masurilor disciplinare prevdzute in prezentul regulament si nerespectarea prevederilor

122. . . R .
Contractului Colectiv de Munca la nivel de Unitate.

123.| Neaducerea la indeplinire a hotérarilor judecatoresti si a dispozitiilor sefilor ierarhici.

124, Introducerea sau valorificarea in incinta unitatii a pieselor si accesoriilor specifice S.C. C.T.P. S.A.,
precum si a oricaror altor marfuri sau produse neavizate de conducere.

125.| Folosirea in scopuri personale a mijloacelor de transport, precum si a bunurilor apartinand societatii.

126.| Efectuarea de curse clandestine cu vehiculele unitatii.

127 Nerealizarea sarcinilor de munca la nivelul cantitativ si calitativ, prevazute in fisa postului, procedurile
interne ori normele de munca.

128, Neexecutarea masurilor de asigurare a curateniei la locul de munca de citre toti salariatii sau cei
desemnati pentru aceasta.

129.| Atitudine ireverentioasa fatd de orice persoana, in timpul serviciului.

130 Incilcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare.
Exercitarea de acte de violenta fizica asupra oricarui alt salariat ori a publicului calator, chiar daca prin

131.| aceasta nu au rezultat vitimari corporale de naturi a atrage raspunderea penala. impiacarea partilor nu
inlatura raspunderea disciplinara.
Exercitarea de catre orice salariat asupra altor salariati a unor tracasari, presiuni psihice, elemente de

132.| santaj sau amenintare, generand In felul acesta perturbari asupra echilibrului psihic §i emotional al
acestuia §i a capacitatii sale de munca in timpul programului de lucru.

133 Depozitarea, aruncarea deseurilor in alte locuri decat cele destinate si amenajate in acest scop ori fara
respectarea selectarii pe categorii (acolo unde este posibilad aceasta selectare)

134.| Distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a bunurilor din patrimoniul unitatii.
Evitarea supravegherii audio-video a postului de conducere prin interventii neautorizate asupra

135, echipamentelor video instalate pe vehicul, intreruperea alimentarii aceétorg cu_ energie ?lectricé,
schimbarea orientérii camerei si a unghiului de supraveghere, obturarea obiectivului sau opacizarea sa
cu diferite substante ori produse.
Transmiterea Tn mass-media, cat si in mediul online de informatii, comunicari, imagini foto sau

136, video surprinse 1in incintele societatii, mijloacelor de transport sau opinii cu privire la
desfasurarea activitatii societatii, inclusiv opinii personale legate de CTP sau de obiectivele
aflate in exploatarea societatii SC CTP SA.

137.| Nerespectarea confidentialitatii veniturilor salariale.

138, Incilcarea prevederilor Regulamentului Intern prin divulgarea de date cu caracter personal,
neglijentd in pastrarea datelor personale ale salariatilor / tertilor.

139.| Discriminarea sub orice forma si 1n orice conditii este considerata abatere disciplinard agravanta.
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140. | Nerespectarea obligatiilor prevazute de art. 11 punctul 26/a.

Nerespectarea obligatiei conducatorilor auto de a solicita operatorului de la statia de carburant
141. | inscrierea pe bonul fiscal a numarului de km. indicati de “bordul autobuzului” sau de “aparatul
tahograf” in cazul in care bordul autobuzului nu functioneaza.

Nerespectarea de catre conducdatorii auto sau vatmani a obligatiei de a nu utiliza nejustificat resursele
142. | energetice, respectiv carburant si energie electrica in timpul stationarii in curtea societdtii sau la
capetele de linie unde timpul de asteptare depaseste 15 minute.

Conducatori auto vor elibera titluri de calatorie (bilete) catre calatori. Acestia trebuie sa
foloseasca obligatoriu casa de marcat pe care 0 au in gestiune pentru vanzarea titlurilor de
calatorie.Nefunctionalitatea casei de marcat, nu absolva conducatorii auto de obligatia emiterii titlurilor
143. | de calatorie(bilete).In acest caz se anunta imediat sefii ierarhici si vor inregistra in Registrul special al
casei de marcat vanzarile biletelor din cotor si vor respecta intocmai Procedura de lucru si notele
interne emise n acest sens.

Neutilizarea ori de céte ori se paraseste locul de munca ( la finalul programul sau la plecarea
144. | temporard) a sistemului de alarma /control acces incinte/ protectie informatica calculator, cu care este
dotat locul de munca (birou, magazie, caserie, toneta, etc)

Art.70. Enumerarea abaterilor de mai sus nu este limitativa, sanctiunile disciplinare putandu-se aplica si pentru
nerespectarea oricaror alte obligatii de serviciu prevazute in prezentul regulament, in Regulamentul de Organizare si
Functionare, Fisa Postului, proceduri de lucru sau in instructiunile de serviciu.

Abaterile cuprinse n art. 68 se considerd de o gravitate deosebita si pot conduce direct la desfacerea
disciplinara a contractului de munca, chiar daca salariatii vinovati de savarsirea lor nu au mai fost sanctionati anterior.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
inprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

Art.71. Conducatorii sectiilor sunt obligati sa ia masuri, in vederea prevenirii producerii abaterilor disciplinare, potrivit
competentei acordate de functia pe care o ocupa, iar atunci cand au cunostintda despre abateri disciplinare, fara intarziere
vor solicita cercetarea disciplinard a angajatilor pentru stabilirea circumstantelor si vinovatiei, comisia de cercetare
disciplinard urmand sa propuna sanctiunile disciplinare corespunzitoare 1n raport cu gravitatea si repetabilitatea faptelor.

Sanctiunile disciplinare se au in vedere la promovarea in functii, la acordarea unui salariu superior i a
recompenselor precum si la negocierea contractului individual de munca.

Art.72. Sanctiunea disciplinara aplicatd unui salariat, cu exceptia concedierii, se va radia dacé la un an de la executarea
ei, acesta nu a mai savarsit alta abatere.

Art.73. In cadrul S.C. C.T.P. S.A. Arad, sanctiunile disciplinare se propun de comisiile de cercetare disciplinari sau
conducatorul locului de munca (in cazul sanctiunii cu avertisment) si sunt decise de catre Directorul General;

Art.74. Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii penale, constituie infractiuni, conducatorii
sunt obligati sd sesizeze organele de urmarire penald competente. Raspunderea penald sau materiala pentru fapta savarsita
nu exclude si raspunderea disciplinara, daca prin fapta respectiva au fost incalcate obligatii de munca.

Art.75. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor. Salariatii nu raspund de pagubele provocate
de forta majora, de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Art.76. Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia se stabileste in raport cu
misura in care a contribuit la producerea ei. In cazul in care aceasta nu poate fi determinati, raspunderea fieciruia se
stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, in functie de timpul
efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art.77. Salariatul care a Incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie. Daca salariatul a primit
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bunuri care nu i se cuveneau si nu mai pot fi restituite in natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era
indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.78. Suma stabilita legal pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei 1n cauza din partea angajatorului la care este incadrata In munca. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din
salariul lunar net, fara a putea depasi, impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul
respectiv.

Art.79. In cazul in care salariatul inceteaza activitatea, acoperirea daunei se va face in urma unei sentinte judecatoresti,
prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de Procedura Civila.

Art.80. Orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(1) Prin conciliere, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui
consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul
consimtamant al partilor.
(2) Consultantul extern specializat in legislatia muncii, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un
mediator specializat in legislagia muncii. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform intelegerii
acestora.
(3) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.
(4) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de conciliere a conflictului
individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in
contractul individual de munca.
(5) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depdsi 5 zile lucratoare de la data comunicarii invitatiei .
(6) Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda pe durata concilierii.
(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un accord care va
contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de catre parti si de catre
consultantul extern si va produce efecte de la data semnaérii sau de la data expres prevazuta in acesta.
(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de catre consultantul
extern, In urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;

C) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatie.
(9) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile previzute la alin. (8) lit. b) si c),
orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

CAPITOLUL X.EVALUAREA ANUALA A PERSONALULUI

Procedura de masurare si de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui angajat, in
raport cu cerintele postului ocupat.

Evaluarea se efectueaza, de regula anual, pana in 31 martie (anul calendaristic curent) pentru perioada anului
calendaristic trecut si/sau ori de cate ori directorul general, tehnic, tehnic adjunct, economic, operational sau o alta
persoana din conducerea sectiilor, serviciilor sau compartimentelor o va considera necesard, dupa un program stabilit de
Serviciul Resurse Umane. In mod obligatoriu, evaluarea se va efectua dupa perioada de proba pentru fiecare angajat nou.

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele situatii:
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a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al salariatului inceteaza, se suspenda sau se
modifici in conditiile legii. In aceasta situatie salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea,
suspendare sau modificare raportului de munca.

b) atunci cand pe parcursul perioadei de evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se
modifica in conditiile legii. In aceastd situatie evaluatorul are obligatia ca, inainte (intr-o perioada de 15 zile
calendaristice) de Tincetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munca, sd realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuala a salariatilor de catre succesorul acestuia.

€) in situatia in care evaluatorul este in imposibilitatea, din motive obiective (caz de boala, deces etc.) de a efectua
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordinea sa, evaluarea va fi
efectuata de catre loctiitorul acestuia, sau de citre seful ierahic superior al acestuia, dupa caz.

Are calitatea de evaluator, conducatorul locului de munca, conform structurii organizatorice a companiei.
Are calitatea de contrasemnatar al fisei de evaluare a salariatului evaluat, seful ierahic superior evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a companiei.

In cadrul CTP Arad se stabilesc urmétorii evaluatori:

- pentru ateliere/formatii, evaluatorul va fi seful de atelier/formatie;

- pentru depouri, evaluatorul va fi seful de depou;

- pentru sectii, evaluatorul va fi seful de sectie;

- pentru birouri, evaluatorul va fi seful de birou;

- pentru servicii/departamente, evaluatorul va fi seful de serviciu/departament;

- pentru salariatul aflat in functie de conducere, evaluatorul va fi seful ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice

a companiei.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului cu functii de conducere la nivel executiv de
top, respectiv director tehnic,tehnic adjunct, operational, se va efectua de catre directorul general. De asemenea, directorul
general va fi evaluatorul si in cazul sefilor compartimentelor/departamentelor/serviciilor, din subordinea directd, in
conformitate cu organigrama societatii in vigoare.

Directorul economic, directorul tehnic, directorul tehnic adjunct si directorul operational vor fi evaluatorii sefilor de
compartimente /departamentelor/serviciilor din subordine, in conformitate cu organigrama in vigoare.

Procedura de evaluare se realizeazi in cinci etape, dupi cum urmeazi:
completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

interviul;

contrasemnarea fisei de evaluare.

L SCORIND S

centralizarea fiselor de evaluare, analiza rezultatelor si intocmirea raportului de evaluare la nivelul, depoului,
sectiei, serviciului, departamentului etc.
5. avizarea si centralizarea fiselor de evaluare de cétre Serviciul Resurse Umane.

1.Completarea fisei de evaluare de catre evaluator.

Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor, dupa cum urmeaza:
a) stabilesc gradul de indeplinire al obiectivelor, in raport cu atributiile stabilite in fisa postului;
b) consemneaza in fisa de evaluare calificativul pentru fiecare criteriu in parte si calificativul final;
C) consemneaza, dupa caz, dificultatile obiective intampinate de acesta in perioada evaluata, rezultatele deosebite ale
salariatului si orice altd observatie pe care o considera relevanta;
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d) stabileste si propune Serviciului Resurse Umane, obiectivele si criteriile specifice de evaluare, pentru urméatoarea
perioada de evaluare;
e) propune eventualele cerinte de formare profesionald pentru perioada urmatoare.

2.Interviul.

Ca etapa a procesului de evaluare, interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator sti evaluat. in
cadrul interviului se parcurg urmatoarele etape:

a) se aduce la cunostinta salariatului evaluat punctajul consemnat in fisa de evaluare;

b) se semneazi si se dateaza fisa de evaluare de citre evaluator si de citre salariatul evaluat;
In cazul in care intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie asupra evaludrii, evaluatorul poate modifica
fisa de evaluare, daca se ajunge la un punct de vedere comun.

3.Contrasemnarea fisei de evaluare.

Fisa de evaluare cu toate datele si semnaturile se va Tnainta contrasemnatarului.
Fisele de evaluare intocmite de catre directorul general nu se contrasemneaza.

4.Avizarea,centralizarea fiselor de evaluare, analiza rezultatelor si intocmirea raportului de evaluare la nivelul,

depoului, sectiei, serviciului, departamentului etc.

Dupd incheierea procesului de contrasemnare, avizare fisele de evaluare a activitatii profesionale se vor centraliza,
analiza, si se va intocmi un raport la nivel de depou, sectie, serviciu, departament etc. Rapoartele impreuna cu fisele de
evaluare se vor depune la Serviciul Resurse Umane.

5. centralizarea fiselor de evaluare de citre Serviciul Resurse Umane
Serviciul Resurse Umane centralizeaza la nivel de societate si identificd “punctajul mediu”, respective CALIFICATIVUL

obtinut la nivel de organizatie, care va fi prezentat spre avizare Directorului General.

Rezultatele finale ale evaluarii sunt centralizate de Serviciul Resurse Umane, care le prezintd pentru aprobare, printr-un
Raport , Directorului General, in termen de maxim 15 zile de la data finalizarii acestui proces.

”Calificativul obtinut, va fi adus la cunostinta managementului de catre Directorul General in sedintele de Analiza a
Managementului.”

Evaluarea prestatiei personalului permanent se face de regula anual, fiind consemnata in Fisa de evaluare a
performantelor profesionale ale personalului permanent : Anexa 1.
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FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale

Evaluare dupa perioada de proba[ ]  Evaluare anuala [] Evaluare la modificarea contractului de munca [_]
a angajatului a angajatului

Nume §i prenume angajat

Functia

Compartimentul

Nume si prenume evaluator

Functia
Perioada evaluata .
de la: pana la:
Punctajul
Nr.crt. Criteriul de evaluare (minim=0, maxim=4)
A Eficacitatea profesionala
Al Cunoaste si respecta instructiunile de lucru aplicabile
A2 Colaboreaza eficient cu alte departamente pe probleme de calitate
A3 Demonstreaza responsabilitatea calitatii in activitatea desfasurata
A4 Trateaza corespunzator neconformitatile constatate in activitate
A5 Productivitate in termeni de acuratete, atentie la detalii, eficienta, eficacitate
T O T A L(din total maxim de 20 puncte)
B. Atitudinea profesionala si comunicarea
B1 Participa la interactiuni si obtine informatii prin receptarea de mesaje orale, legate
de indeplinirea sarcinilor de serviciu, Tn contexte profesionale semnificative
B2 Participa la interactiuni si obtine informatii prin receptarea de mesaje scrise
specializate legate de indeplinirea sarcinilor de serviciu, in context profesionale
semnificative
B3 Modul de raportare si reactiile salariatului fata de sarcinile de serviciu
B4 Aplica actiuni corective si preventive pentru imbunatatirea continua a calitatii
B5 Modul de pregatire si dezvoltare profesionala
B6 Atitudine pozitiva / negativa asupra imaginii societatii
T O T A L(din total maxim de 24 puncte)
C. Disciplina muncii
C1 Mentine in buna stare echipamentele din dotare
C2 Isi anunta absenta motivata din timp si corect
C3 Respecta programul de lucru
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C4 Este onest cu colegii si superiorii
C5 Este receptiv la un program de lucru flexibil
C6 Sanctiuni in cursul perioadei evaluate

T O T A L(din total maxim de 24 puncte)

D. Munca in echipa

D1 Adecveaza formele de comunicare 1n echipa a activitatilor specifice si procedurilor
interne, pentru transmiterea rapida si corecta a informatiilor

D2 Comunica cu promptitudine si claritate propunerile de imbunatatire a activitatii in
echipa

D3 Identifica rolurile specifice muncii Tn echipa, in functie de sarcina specifica ce este
realizata de echipa si de indicatiile sefului ierarhic

D4 Se Incadreaza Tn activitatile echipei, Tn normele de lucru si de timp, prin respectarea
rolurilor specifice si a responsabilitatilor individuale ale membrilor echipei

D5 Ofera prompt si corect informatii altor angajati, prin mijloace specifice

D6 Participa Tmpreuna cu membrii echipei la activitatile, manevrele si manipularile

necesare pentru rezolvarea problemelor comune

T O T A L(din total maxim de 24 puncte)

E. Respectarea procedurilor si regulilor SSM (Sanatate si Securitate Tn Munca),
PSI (Prevenirea si Stingerea Incendilor) si SU (Situatii de urgenta)

El Aplica legislatia si reglementarile privind securitatea si sanatatea la locul de
munca,prevenirea, stingerea incendiilor si situatiile de urgenta

E2 la masuri pentru reducerea factorilor de risc

T O T A L(din total maxim de 8 puncte)

TOTAL GENERA L(din total maxim de 100 puncte)

Calificativul evaluarii

Programe de instruire recomandate si fie
urmate

Opiniile evaluatorului:

Semnatura evaluator |

Obiectiile angajatului evaluat (daca este cazul):

Semndtura angajat evaluat
Opiniile avizatorului :
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Semnatura avizare,
Sef serviciu Resurse umane

Am luat la cunostinta:
Semnatura angajat
Data
Punctaj obtinut intre 90 si 100 puncte — EXCEPTIONAL (Exceptional in raport cu cerintele postului)
Depaseste asteptarile si cerintele pentru postul ocupat
Isi asuma responsabilitati suplimentare si demonstreaza rezultate exceptionale in indeplinirea lor
Se detageaza clar fata de alte persoane in pozitii similare si are initiative de imbunatatire a
performantei n plus fata de cerinte
Demonstreaza un echilibru exceptional Tntre rezultate si comportamentul profesional
Punctaj obtinut intre 75 si 89 puncte — FOARTE BINE ( Depaseste cerintele postului)
- Depaseste ocazional asteptarile, obiectivele si cerintele pentru postul ocupat
- Isi asuma responsabilitati suplimentare si demonstreaza rezultate peste medie in indeplinirea lor
- Demonstreaza un echilibru laudabil intre rezultate si comportamentul professional
Punctaj obtinut intre 60 si 74 puncte — BINE (Corespunde cerintelor postului)
- Atinge in mod constant asteptarile, obiectivele si cerintele postului ocupat
- Isi asuma responsabilitati suplimentare si demonstreaza rezultate medii in indeplinirea lor
- Are motivatia si abilitatile necesare pozitiei ocupate
- Depaseste asteptarile Tn unele domenii de responsabilitate
- Performanta generala este una in conformitate cu asteptarile
- Demonstreaza un echilibru bun intre rezultate si comportament professional
Punctaj obtinut intre 50 si 59 puncte — NESATISFACATOR (De cele mai multe ori este sub cerintele postului )
- Performantele nu indeplinesc de cele mai multe ori asteptarile, obiectivele si cerintele
postului ocupat
- Lipseste consecventa Tn obtinerea rezultatelor asteptate
- Demonstreaza un echilibru inconsecvent Intre rezultate si comportamentul professional
- Necesita documentarea unui plan de dezvoltare care sa produca rezultate imediate , consistente si consecvente Tn conformitate
cu cerintele postului
- Poate fi subiectul unei retrogradari sau concedieri
Punctaj obtinut sub 50 puncte — SUB_ASTEPTARI (Mult sub cerintele postului)
- Performanta este frecvent sub asteptarile, obiectivele si cerintele postului
- Demonstreazd un esec in mentinerea unui echilibru consecvent intre rezultate si comportamentul profesional

Poate fi subiectul unei retrogradari sau concedieri :
(D) in cazul in care un salariat obtine la o evaluare calificativul ,,sub asteptari” sau ,,nesatisfacator”, angajatorul poate

decide intre trimiterea acestuia la un curs de perfectionare sau initierea procedurii de reevaluare a prestatiei
profesionale a acestuia, cu posibilitatea de ase dispune concedierea pentru necorespundere profesionald, conform
art. 61 literad) coroborat cu art. 63 alin. 2 din Codul Muncii.
(2) In cadrul activitatilor de monitorizare a prestatiei personalului SC CTP SA urmareste:
- asigurarea cd personalul are cunostinte adecvate relevante pentru derularea activitatilor care cad in
responsabilitatea functiei / activitatii pe care urmeaza a o desfasura;
- mentinerea performantelor la nivelul cerintelor;
- detinerea de cunostinte adecvate despre procesele/tehnologiile aplicate;
- feedback-ul de la clienti;
- feedback-ul pietei prin analiza datelor privind eventualele reclamatii cu privire la activitatile prestate.
(3) Pe baza punctajului obtinut, se determina calificativul final care se comunica angajatului de catre ,,Evaluator” in
termen de 5 zile de la data stabilirii acestuia.
(4) Fiecare angajat are dreptul sa conteste evaluarea si, respectiv, punctajul total rezultat.
Contestatia se depune la secretariatul societétii, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicare si se Inregistreaza
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la' Registratura societatii.
Contestatia va cuprinde motivele si argumentele care stau la baza contestarii evaluarii.
In termen de 5 zile lucritoare de la inregistrarea contestatiei se va intruni comisia de cercetare a contestatiei.
Comisia va avea in componenta un numar de trei membri, dupa cum urmeaza:
- seful ierarhic superior al contrasemnatarului fisei de evaluare;
- un reprezentant al serviciului Resurse Umane;
- juristul societatii.
La cererea celui evaluat, poate participa la cercetarea contestatiei reprezentantul organizatiei sindicale, care are
dreptul la opinie, fara drept de vot.
Dintre cei trei membri unul este desemnat presedintele comisiei, prin deciziea directorului general.
Documentele care stau la baza cercetarii contestatiei:
- fisa de evaluare a carui rezultat este contestat;
- criteriile de evaluare a activitatii profesionale;
- fisa postului persoanei evaluate;
- contestatia persoanei evaluate.
- alte documente relevante pentru procesul de cercetare a contestatiei.
Comisia poate convoca la audieri, pentru clarificari, atat pe persoana contestatara cat si pe evaluatorul in cauza,
daca considera necesar acest lucru. Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proces verbal.
Hotararea luata de catre comisie este definitiva si se va comunica in scris celui in cauza, pe bazd de semnatura, n
termen de 5 zile lucratoare de la data emiteri hotararii.
Documentele care au stat la baza cercetarii contestatiei, impreuna cu procesul verbal intocmit de catre comisie, se
vor introduce Tn dosarul personal al evaluatului.
(5)In cazul in care rezultatul final al contestatiei este negativ, contestatarul poate face plangere la organele in drept sa
solutioneze acest conflict de munca.
Salariatii evaluati direct de catre directorul general, nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa Consiliului de
Administratie si, In functie de raspunsul primit, instantei conform legislatiei in vigoare.
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GHIDUL STANDARDIZAT PRIVIND HARTUIREA PE CRITERIUL DE SEX
SI
HARTUIREA MORALA LA LOCUL DE MUNCA

CUPRINS :

1. PRINCIPII DIRECTOARE
2. CADRUL LEGAL
3. SCOP
4. APLICABILITATEA
5. DEFINITII
6. ROLURI SI RESPONSABILITATI
6.1 CONDUCEREA INSTITUTIEI
6.2 PERSOANA RESPONSABILA
7. PROCEDURA DE RECLAMATIE
7.1 SOLUTIONAREA INFORMALA
7.2 SOLUTIONAREA FORMALA
7.3 PROCESUL DE RECLAMATIE EXTERNA
8. SANCTIUNI ST MASURI DISCIPLINARE
9. MONITORIZARE SI EVALUARE
10. MECANISME INTERNE PENTRU PUNEREA TN APLICARE A POLITICII ANTI-HARTUIRE LA LOCUL DE
MUNCA
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1. PRINCIPII DIRECTOARE

Prin adoptarea si implementarea prevederilor acestui ghid, institutia se angajeaza sa asigure un mediu sigur pentru
toti angajatii, fara discriminare pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri,
sex, orientare sexuala, varsta, dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie
defavorizatd precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii, In conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice in
care se respecta si se promoveaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati. Asigurarea egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati este fundamentala si orice forma de manifestare a relatiilor de putere
dintre barbati si femei este stric interzisa, fiind considerata o forma de incalcare a demnitatii umane si de creare a
unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator. Institutia va aplica o politicd de toleranta zero
pentru hartuirea pe criteriul de sex si hartuirea morala la locul de munca, va trata cu seriozitate si promptitudine
toate incidentele si va investiga toate acuzatiile de hartuire. in cadrul institutiei, se va sanctiona disciplinar orice
persoana despre care sa dovedit cd a hartuit o altd persoana, acestea putand duce inclusiv pana la concedierea de la
locul de munca. La nivelul institutiei, conducerea va asigura un mediu sigur pentru toti angajatii, in care toate
reclamatiile de hartuire pe criteriul de sex si hartuirea morald la locul de muncéd vor fi tratate cu seriozitate,
promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot procesul de investigare a plangerilor toate persoanele
implicate vor fi ascultate si tratate cu respect si consideratie egale si se va evita victimizarea si revictimizarea.

2. CADRUL LEGAL

2.1 CADRUL EUROPEAN Directiva europeana 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de
creare a unui cadru general in favoarea egalitatii de tratament 1n ceea ce priveste incadrarea in munca
si ocuparea fortei de munca prevede ca hartuirea va fi consideratd o forma de discriminare, atunci

cand se manifesta un comportament nedorit, care are scopul sau efectul de a incalca demnitatea unei
persoane si de a crea un mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

2.2 LEGISLATIE NATIONALA: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament ntre
femei si barbati Legea nr. 178/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de

sanse si de tratament intre femei si barbati Hotdrarea de Guvern nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a legii 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si femei Legea
nr. 167/2020 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de hartuire psihologica la locul de munca Codul
Muncii — (Legea nr. 53/2003) Ordonanta de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare.

3. SCOP/OBIECTIVE

Scopul acestei politici este acela de a pune la dispozitia angajatilor institutiei instrumentele necesare in exercitarea
deplina a drepturilor si libertatilor individuale in mediul de munca. Obiectivul principal al politicii anti-hartuire
este acela de a asigura un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei umane si de a
asigura tuturor angajatilor si angajatelor conditiile necesare pentru un climat in care primeaza increderea, empatia,
intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului public.
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4. APLICABILITATEA

Prezenta politicd anti-hartuire la locul de munca este aplicabilad tuturor angajatilor precum si persoanelor cu care
acestia interactioneaza in timpul programului de lucru (ex: parteneri, beneficiari, invitati etc.). Hartuirea poate sa
apara atit intre persoane de sex diferit, cat si intre persoane de aceeasi sex. In situatiile in care au loc actiuni care
contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de munca si care nu sunt dorite sau bine primite de catre
destinatar, se vor derula investigatii si se va analiza incadrarea faptelor in categoria hartuirii. 13 Hartuirea este o
manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si in cazul relatiilor inegale la locul de munca, de exemplu
intre conducerea institutiei si angajati, dar nu in mod exclusiv. Relatiile de putere pot lua forme multiple si se pot
manifesta subtil si imprevizibil (angajatii din pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime) si de aceea
isi asumad, cu atat mai mult in situatiile de hartuire, promovarea unei culturi organizationale libere de stereotipuri
si prejudecati. Orice tip de hartuire este interzis in mediul de munca din institutiile publice, cat si in afara acestora,
inclusiv cand este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasari in interes de serviciu, sesiuni de formare
sau conferinte inclusiv in relatie cu beneficiarii institutiei.

5. DEFINIREA CONCEPTULUI DE HARTUIRE

Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoand sa se simtd ofensata,
umilita sau intimidata. Aceasta include situatiile in care o persoana este rugata sa se angajeze in activitati sexuale
ca o conditie a angajdrii persoanei respective, precum si situatii care creeazd un mediu ostil, intimidant sau
umilitor.

Hartuirea poate implica unul sau mai multe incidente si/sau actiuni care constituie hartuire fizica, verbala si non-
verbala.

Exemple de conduita sau comportamente care constituie hartuire la locul de munca includ, dar nu se limiteaza la:
— Conduita fizica: contact fizic nedorit, inclusiv prinderi, ciupiri, frecari, sarutari, Tmbratisari, mangaieri, atingeri
necores punzatoare, pe cap sau pe corp; violenta fizica, inclusiv agresiunea sexuald; utilizarea amenintarilor sau
recompenselor legate de locul de munca, pentru a solicita favoruri sexuale.

— Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, aspectul, viata privatd a unui angajat etc; comentarii
sexuale, povesti si glume de naturd sexuald; avansuri sexuale; invitatii sociale repetate si nedorite pentru intalniri
sau intimitate fizica; insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici ale sale; observatii condescendente
sau paternaliste; trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual (prin telefon, e-mail sau orice alte
mijloace de comunicare).

— Comportament non-verbal: afisarea materialelor explicite sexual sau sugestive; gesturi sugestive sexual;
fluieraturi; priviri insistente.

— Hartuire morala la locul de munci, in intelesul Legii nr. 167/2020 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de hartuire psihologica la locul de munci:

— Orice comportament exercitat cu privire la un angajat (...) care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau
mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme: conduita ostild sau nedoritd; comentarii verbale; actiuni sau gesturi.

— Orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demn itatii, integritatii fizice ori

mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. In
intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

EXEMPLE DE HARTUIRE :
— manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;
— insinudri, batjocura, glume sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe;
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— folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitate sau ironizarea unei persoane cu
dizabilitate;
— comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de natura sa cauzeze stanjeneald sau suferinta;
— atentie nedoritd, precum spionare, urmarire permanentd, sicanare, comportament exagerat de familiar sau atentie
verbala ori fizica nedorita;
— efectuarea sau trimiterea de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele sociale, faxuri sau scrisori
nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care invadeaza viata privatd a unei persoane;
— Intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civila, viata personald, interesele sau
orientarea sexuald a unei persoane, ori 15 intrebari similare despre originea rasiala sau etnica a unei persoane,
inclusiv despre cultura sau religia acesteia.
— avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri, sau amenintari;
— sugestii privind faptul ca favorurile sexuale 1i pot aduce unei persoane promovarea profesionald sau ca, daca
aceasta nu le acorda, atunci cariera sa va avea de suferit;
— priviri insistente, gesturi grosolane, atingeri, apucari sau alte tipuri de contact corporal nenecesar, precum
atingerea in treacat de alte persoane;
— raspandirea de zvonuri malitioase sau insultarea unei persoane (in special pe motive de varsta, rasd, casatorie,
parteneriat civil, sarcina si maternitate, sex, dizabilitate, si religie sau credinta).
EXEMPLE DE EXPRESII UTILIZATE:

e pentru a scuza, a defini sau a face referire la comportamente sau situatii existente intre persoane la locul

de munca, acestea putand semnifica o persecutare ascunsd: ,,ciocnire Intre personalitati”

e pentru descrierea unei relatii profesionale : ,mult prea sensibila” sau ,,care nu gustd glumele” sau ,,0
problema de atitudine”

e pentru a caracteriza o persoana: ,,nu-i tolereaza usor pe prosti”

6. ROLURI SI RESPONSABILITATI

6.1 CONDUCATORUL INSTITUTIEI
e Se asigurd ca toti salariatii sa cunoascd prevederile politicii anti-hértuire la locul de munca;

e Se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire la locul de munca, prin
crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip de situatii;

e Se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare, pentru ca toate situatiile de comportament
necorespunzator sa fie semnalate si solutionate, fara a depinde doar de plangerile formale sau informale
depuse de angajati;

e Informeaza cand este cazul autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati (Inspectoratul Teritorial de Munca,
Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii, instantele de judecatd, dacad hartuirea este atat de
grava, incat se regaseste In formele prevazute de Codului Penal);

e Se asigura ca incidentele 1n care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu maxima seriozitate si
raportate in conformitate cu politica aplicabila;

e Numeste o persoand responsabila pentru primirea reclamatiilor;

e Se asigurd cd angajatii constientizeazd ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, cd nu au
constrangeri de orice naturd pentru a comunica starea de fapt si cé situatiile prezentate sunt tratate cu
atentia cuvenita si In deplind confidentialitate;
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e Demareaza toate actiunile necesare, pentru a se asigura cd cei care se dovedesc vinovati de cazurile
confirmate de hartuire sunt tratati in conformitate cu procedura de cercetare disciplinara, in vigoare la
nivelul institutiei.

6.2 PERSOANA RESPONSABILA

e Furnizeaza consultanta si informatii oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

e Asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati in mod negativ de un incident de tip hartuire,
situatiile expuse fiind tratate cu atentia cuvenita si in deplind confidentialitate;

e Participad nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legatura cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

e Raporteazad conducatorului institutiei toate situatiile de tip hartuire care 1i sunt aduse la cunostinta;

e Coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

e Identifica si solutioneaza cazurile de nerespectare a legislatiei si politicilor aplicabile domeniului;

e Gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna cu
conducerea institutiei.

7. PROCEDURA DE RECLAMATIE

Angajatii care sunt supusi hartuirii, ar trebui, daca este posibil, sd informeze presupusul hartuitor despre
comportamentul nedorit si deranjant. Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale (adica intre o persoand cu
functie de conducere si o persoana aflatd in pozitie de subaltern) si ca existd situatii in care nu este posibil ca
victima sa 1l informeze pe presupusul hartuitor.

Daca o victimd nu poate aborda direct un presupus hartuitor, el/ea poate aborda unul dintre membrii
personalului desemnati responsabili pentru primirea plangerilor de hartuire. Aceastd persoand ar putea fi un alt
reprezentant cu rol de conducere, un angajat desemnat de catre conducerea institutiei sau o persoana din
conducerea institutiei.

Atunci cand persoana desemnata la nivelul instituiei primeste o plangere de hartuire, acesta trebuie:

» sa inregistreze imediat datele, orele si faptele incidentului (incidentelor);

* 54 clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit;

* 54 se asigure ca victima Intelege procedurile pentru solutionarea plangerii;

* sd prezinte si sd aleagd, Tmpreund cu victima, unul dintre urmatorii pasi de actiune: plangere informala
sau formala, intelegere ca alegerea in mod informal a solutionarii problemei nu exclude posibilitatea ca victima
sd-si doreasca si o rezolvare formala, in cazul in care hartuirea continua;

* pastrarea unei evidente confidentiale a tuturor discutiilor;

* sa respecte alegerea victimei;

* sd se asigure cd victima stie cd poate depune reclamatia in afara institutiei, in baza cadrului
legislativ/legislatiei relevante.

Pe parcursul procedurii de plangere, victima are dreptul de a fi ajutatd de un consilier din cadrul
institutiei. In acest sens, conducerea institutiei va numi un consilier si va oferi, conform legislatiei in vigoare,
formare specifica, pentru a-l abilita in asistarea victimelor hartuirii.

PASUL 1 - DEPUNEREA PLANGERII:

a. Plangerea poate fi anonima;
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b. Plangerea poate fi formald (document scris trimis in format fizic sau electronic) sau informala (discutie avuta
cu persoanele responsabile);

c. Plangerea poate fi depusa de persoana vatamata sau de o alta persoana din institutiei, care a fost martora sau
cunoaste fenomenul (de la victima sau de la alti colegi);

d. Persoanele din institutie sunt informate periodic cu privire la politica anti-hartuire, cu accent pe procedura de
sesizare a cazurilor.

Persoane responsabile, desemnate prin act administrativ al conducatorului institutiei :

Nr.crt | Nume Structura E-mail Telefon Program
prenume | (serviciu/compartiment/formatie)

1 Resurse Umane
2 Juridic
3 Conducere

Tabelul cu persoanele desemnate va fi afisat in incinta institutiei si diseminat tuturor angajatilor. Persoanele
responsabile vor furniza victimei optiuni diverse pentru raportarea situatiilor de hartuire. Nevoia de optiuni pentru
raportare este foarte importanta, tinand cont de faptul ca pot aparea si situatii de limitare a capacitatii victimei de a
recurge la procedura de plangere. Dacd, de exemplu, hartuitorul este si persoana desemnata, daca aceasta se afla
in concediu sau daca victima isi doreste sa raporteze mai degraba unei femei decat unui barbat sau unui barbat
decat unei femei si persoana desemnata este barbat, femeie etc.

PASUL 2 - RAPORTUL DE CAZ

Persoana desemnata, care a primit initial plangerea, va demara realizarea unui raport de caz, care va cuprinde:

a) Datele din plangere

e Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere: datele, orele si faptele incidentului
(incidentelor).

b) Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a victimei Persoana responsabild sesizata trebuie:

e sa clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit;

sd se asigure ca victima cunoaste si intelege procedurile pentru solutionarea plangerii;

sa prezinte si sa aleagd Tmpreund cu victima unul dintre urmatorii pasi de actiune;
sa pastreze o evidenta confidentiald a tuturor discutiilor;

sd respecte alegerea victimei;

sd o indrume cétre consiliere psihologica, juridica;

sa se asigure cd victima stie ca poate depune reclamatia 1n afara institutiei, prin intermediul legislatiei relevante;
® si se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

c) Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infiptuit acte de hartuire.
Persoana responsabila sesizata trebuie:

e si ofere o posibilitate presupusului hartuitor sa ras-punda plangerii;
® si se asigure ca presupusul hartuitor intelege meca-nismul de reclamatii;
e si informeze presupusul faptuitor cu privire la politica institutiei In cazul hartuirii, hartuirii sexuale, dar si cu
privire la legislatia nationald in domeniu;
e sa informeze presupusul faptuitor cu privire la posi-bilele sanctiuni;
e sd faciliteze, dacd este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele doud parti;
® s3 se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfagurarea anchetei. Raportul de caz se realizeaza
n termen de maxim 3 zile de la depunerea reclamatiei!
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PASUL 3 - ANCHETA

Raportul de caz este inaintat, in functie de situatia semnalata, departamentului de resurse umane/conducerii
institutiei/expertului egalitate de sanse/consilierului de etica.

Se declanseaza astfel mecanismul de constituire a echipei de anchetd. Echipa care efectueazi ancheta trebuie:

® si intervieveze separat victima si persoana acuzata;

e si intervieveze separat alte parti terte relevante;

e si decida daca incidentele au avut loc sau nu;

® si Intocmeasca un raport, care sa detalieze investigatiile, constatarile si orice recomandari;

e 1n cazul in care faptele au avut loc, sd decidd care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu
victima (ludnd 1n considerare scuzele, schimbarea aranjamentelor de lucru, o promovare, dacd victima a fost
retrogradatd, ca urmare a hartuirii, consilierea hartuitorului, sanctiuni disciplinare, suspendare, concediere);

e si urmdreasca evenimentele post-decizionale, pentru a se asigura cd recomandarile sunt implementate, ca
actiunile de hartuire s-au oprit si ca victima este multumita de rezultat;

e in cazul in care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, sa facd recomandari, pentru a se asigura ca
nu este afectat climatul de munca (informare, constientizare, grupuri de suport);

® si tind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

® sd asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inreg istrarilor referitoare la cazul investigat;

® si se asigure ca procesul se realizeaza cat mai repede posibil, cel mai tarziu in termen de 30 de zile de la data la
care a fost ficuti reclamatia. In nominalizarea echipei desemnate pentru desfisurarea anchetei se va tine seama
de: — echilibrul intre sexe — reprezentare paritard femei/barbati; — nevoia de a include cel putin un reprezentant al
anga-jatilor; — nevoia de a include persoane cu competente in domeniu (expert/tehnician egalitate de sanse); —
plus valoarea pe care o poate aduce echipei un expert extern.

7.1 SOLUTIONAREA INFORMALA
In cazul in care victima doreste si se ocupe de acest aspect in mod informal, persoana desemnati (consilierul
din cadrul institutiei) are obligatia:
* sa ofere o posibilitate presupusului hartuitor de a raspunde plangerii;

* 54 se asigure cd presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamatii;

* sa faciliteze discutiile intre cele doud parti, pentru a obtine o rezolutie informald, care sa fie acceptabila
pentru reclamant sau sa sesizeze un mediator desemnat Tn cadrul institutiei pentru a rezolva problema;

* 54 se asigure cd se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei,

* sa se asigure ca deciziile luate in urma reclamatiei au fost aplicate si hartuirea sa oprit;

* 54 se asigure ca solutionarea informala este rapida, respectandu-se termenul de cel mult 10 zile lucratoare de
la depunerea reclamatiei.

7.2 SOLUTIONAREA FORMALA
La acest mod de actiune se recurge, dacd victima doreste sa depuna o plangere formald sau daca procesul

informal de reclamatie nu a condus la un rezultat satisfacator pentru victima. Persoana desemnati, care a
primit initial plangerea, va transmite situatia completd mai departe catre conducerea institutiei, pentru a initia
o investigatie formald, care poate fi realizatd de conducerea institutiei, de cétre un investigator intern sau
extern sau se poate adresa, pentru investigare, unei comisii formate din alte trei persoane, in conformitate cu
Regulamentul de Ordine Internd (ROI) si Regulament de Organizare si Functionare (ROF) ale institutiei.
Persoana care efectueaza ancheta trebuie:

* 53 intervieveze separat victima si presupusul hartuitor;

* sd intervieveze separat alte parti terte relevante;

» sa decida daca incidentul de hartuire a avut loc sau nu;

* 53 Tntocmeasca un raport care sa detalieze investigatiile, constatarile si orice recomandari;
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* in cazul in care hartuirea a avut loc, sa decida care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu
victima (luand n considerare scuzele, schimbarea aranja mentelor de lucru, o promovare, daca victima a fost
retrogradatd, ca urmare a hartuirii, instruirea pentru hartuitor, sanctiuni disciplinare, suspendare, concediere);
* sd urmareasca evenimentele post-decizionale, pentru a se asigura ca recomandarile sunt implementate, ca
actiunile de hartuire s-au oprit si ¢d victima este multumita de rezultat;

* daca nu poate determina ca a avut loc hartuirea, consilierul ar putea sa faca recomandari, pentru a se asigura
ca productivitatea si activitatea de munca nu sunt afectate;

* 54 tind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

* sa asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul de reclamatie;

* sa se asigure ca intreg procesul se realizeaza cat mai repede posibil, in cel mult 10 zile de la data la care a
fost facuta reclamatia.

7.3 PROCESUL DE RECLAMATIE EXTERNA
O persoana care a fost supusa hartuirii poate, de asemenea, sd faca o plangere in afara institutiei. Aceste
plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr.202/2002 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare la:
* Inspectoratul Teritorial de Munca

* Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii
* Instantele de judecata, daca hartuirea este atat de grava, Incat formele se circimscriu infractiunilor din Codul
Penal.

8. SANCTIUNI SI MASURI DISCIPLINARE

Orice persoana care a fost gasitd vinovata de hartuire in urma investigatiilor, incalcand conditiile politicii anti-
hartuire, poate fi supusa uneia dintre urmatoarele sanctiuni:

* avertisment verbal sau scris;

» evaluare nefavorabild a performantelor;

» reducere a salariilor;

* transfer;

* retrogradare;

* suspendare;

* concediere.

Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire.

Se vor aplica sanctiuni proportionale, pentru a ne asigura cd incidentele de hartuire nu sunt tratate ca fiind
comportamente normale/tolerabile.

Raspunderea contraventionald, in cazul comiterii actelor de hartuire morala la locul de munca, se stabileste in
conformitate cu prevederile cuprinse in Legea nr. 167/2020 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
hartuire psihologica la locul de munca, astfel:

- Constituie contraventie hartuirea morald la locul de munca savarsita de catre un angajat, prin lezarea drepturilor
sau demnitatii unui alt angajat si se pedepseste cu amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei.

- Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda: de la 30.000 lei la 50.000 lei neindeplinirea de catre
angajator a obligatiei de a lua orice masuri necesare 1n scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la
locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitatii de sanctiuni disciplinare pentru
angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

- Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda: de la 50.000 lei la 200.000 lei nerespectarea de catre
angajator a obligatiei constand 1n interzicerea stabilirii de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri
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interne care sa oblige, sd determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la
locul de munca.

9. MONITORIZARE ST EVALUARE

Angajatorul cunoaste importanta monitorizarii politicii privind hartuirea pe criteriul de sex si hartuirea morala la
locul de munca si se va asigura cd va colecta, In mod anonim, statistici si informatii, pentru a evalua aplicarea
politicii si eficienta aplicarii sale. Conducatorii directiilor, serviciilor, compartimentelor si responsabilii cu
gestionarea cazurilor de hartuire vor monitoriza si raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a acestei
politici, pana la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an, pentru anul precedent, inclusiv numarul de incidente
inregistrate si modul in care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

10. MECANISME INTERNE PENTRU PUNEREA TN APLICARE A POLITICII ANTI-HARTUIRE LA
LOCUL DE MUNCA
e Institutia se va asigura ca politica anti-hartuire la locul de muncad este adusa la cunostintd tuturor
persoanelor relevante.
o Toti noii angajati trebuie instruiti cu privire la continutul acestei politici.

e In fiecare an, angajatorul va solicita tuturor angajatilor si participe la un curs de informare si
responsabilizare privind continutul politicii anti-hartuire la locul de munca.

o Politica anti-hartuire si adoptarea unui Ghid privind hartuirea morala la locul de munca vor fi publicate pe
pagina web a institutiilor.
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CAPITOLUL XI . DISPOZITII FINALE
Art.81. Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii lui de catre Consiliul de
Administratie si se aplica in toate sferele de activitate ale societatii pe toata durata zilei de lucru. Celelalte
reglementdri anterioare care nu au fost cuprinse in prezentul Regulament Intern, se abroga.
Regulamentul Intern va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, prin intermediul Serviciului Resurse
Umane, cét si prin postare pe site-ul societatii (www.ctparad.ro). Pentru persoanele angajate dupa intrarea
in vigoare a acestuia, aducerea la cunostintd se face cu ocazia instructajului de protectia muncii, la
angajare.
Art.82. Prezentul Regulament Intern avand un caracter public si fiind permanent la dispozitia angajatilor
atat prin intermediul sefilor de sectii si Serviciului Resurse Umane cat si prin afisare pe site-ul societatii
(www.ctparad.ro), nici un angajat al S.C. Compania de Transport Public S.A. nu va putea invoca
necunoasterea dispozitiilor acestuia.
Art.83. Regulamentul Intern poate fi modificat ori completat, potrivit procedurii pentru intocmirea lui ori
de céte ori necesitatile o impun, cu respectarea procedurii de informare prevazute la articolul anterior.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
SC COMPANIA DE TRANSPORT PUBLIC SA ARAD
PRESEDINTE, PUF LAURENTIU
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