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REGULAMENTUL INTERN AL ASOCIATIEI ONEDU

PARTEA | - REGULI GENERALE CU PRIVIRE LA REGULAMENTUL INTERN
Capitolul | — Obiectul, Caracterul si sfera de aplicare a regulamentului

Art. 1

(1) In intelesul prezentului Regulament Intern termenii si expresiile de mai jos vor avea
urmatoarele intelesuri:

a) Asociatia ONedu — Asociatia ONedu, persoana juridica romana, cu sediul in Cluj-
Napoca, str. Eugen lonesco 67, jud. Cluj, numita de asemenea ,angajatorul”,
,organizatia”, ,beneficiarul” sau ,,asociatiei".

b) departamentul de resurse umane — persoanele cu atributii pe linie de resurse umane

C) reglementari interne/locale — instructiuni specifice de lucru, inclusiv anexele prezentului
Regulament, OHB-uri (Organisationshandbuch), directive, comunicari interne, decizii,
dispozitii scrise/verbale;

d) CCM - Contract Colectiv de Munca in vigoare la nivelul Organizatieii;

e) CIM — Contract Individual de Munca.;

f) Personalul Organizatieii — totalitatea voluntarilor si angajatilor Organizatieii

(2) Obiectul regulamentului intern il constituie reglementarea disciplinei interne a muncii, a
procedurilor, instructiunilor si masurilor necesare igienei si securitdtii muncii, a conduitei
salariatilor si voluntarilor si a drepturilor si obligatiilor pe care acestia le au, a prevenirii
discriminarii la locul de munca, precum si drepturile si obligatiile Organizatieii in ceea ce
priveste relatiile de munca cu salariatii si voluntarii, in cadrul Organizatieii in masura in
care acestea nu au fost stabilite deja prin lege, prin CCM sau in alt mod, de exemplu prin
instructiuni de lucru ale Organizatieii in exercitarea dreptului sau de conducere.

(3) Prevederile prezentului Regulament Intern au caracter obligatoriu 1n exercitarea sarcinilor
de serviciu, se aplicd tuturor angajatilor si voluntarilor, indiferent de tipul contractului de
munca/de voluntariat incheiat cu Organizatia (contract de munca pe perioada determinata,
contract de munca pe perioada nedeterminata, contract de munca cu durata normald de
lucru, contract de munca cu timp partial, etc.) de functie, de pregatire profesionala, de felul
muncii pe care o presteaza, angajatilor aflati in perioada de proba, angajatilor detasati,
angajatilor aflati in perioada de preaviz.

(4) Prezentul Regulament Intern intra in vigoare din momentul ludrii la cunostinta de catre toti
salariatii si voluntarii, prin afisare pe pagina de internet destinata angajatilor si voluntarilor.

(5) Persoanele nou angajate sau care incheie un contract de voluntariat cu Organizatia vor fi
informate anterior inceperii activitdtii cu privire la prevederile prezentului Regulament
Intern.

(6) Situatiile care nu sunt prevazute in prezentul Regulament intern vor fi guvernate de Codul
Muncii, legile si reglementdrile aplicabile relatiilor de munca si voluntariat si Contractul
colectiv de munca valabil, aplicabile la nivelul Organizatieii.

Art. 2
(1) Prezentul Regulament Intern reglementeaza:
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a) drepturile si obligatiile Organizatiei;
b) drepturile si obligatiile salariatilor/voluntarilor;
c) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
d) regulile referitoare la procedura disciplinara;
e) regulile concrete privind disciplina in munca;
f) respectarea principiului nediscriminarii §i al Inlaturdrii oricarei forme de incalcare a
demnitatii salariatilor/voluntarilor;
g) protectia, igiena si securitatea Th munca;
h) procedurile de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor/voluntarilor;
1) timpul de munca si timpul de odihna;
J) salariul;
k) modalitatea de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
1) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor/voluntarilor
M) organizarea activitatii de voluntariat;
n) alte prevederi.

(2) Dispozitiile cuprinse in prezentul Regulament nu sunt limitative, ci stabilesc doar cu
caracter exemplificativ normele de comportament privind activitatea comunad de munca a
angajatilor si a voluntarilor.

(3) Cu privire la prezentul Regulament Intern si punerea lui in practica, Organizatia poate
formula precizari si completari prin instructiuni scrise si verbale. Conditiile speciale privind
anumite tipuri de personal sau privind activitatea in anumite parti ale spatiilor/punctelor de
lucru ale Organizatieii pot fi, de asemenea, fixate prin instructiuni/anexe, care completeaza
Regulamentul Intern.

(4) Voluntarii si Angajatii vor fi informati de indata cu privire la eventualele modificari ale
dispozitiilor acestuia prin afisarea la locuri vizibile si prin sedinte departamentale de
informare.

(5) Procesele de munca sunt sustinute de reguli cu privire la comportamentul salariatilor si al
voluntarilor si ordine interioara in vederea evitdrii si prevenirii eventualelor neintelegeri sau
neclaritati si pentru promovarea unui mediu de lucru propice in interiorul Organizatieii,
bazat pe incredere si pe principiile culturii organizationale ale Organizatieii.

(6) Regulamentul Intern trebuie sa asigure un tratament egal pentru toti salariatii/voluntarii,
prin respectarea interdictiei cu privire la orice discriminare, trebuie sa permita transparenta
proceselor din cadrul Organizatieii.

(7) Daca unele din clauzele acestui Regulament nu sunt eficiente din punct de vedere legal,
valabilitatea celorlalte clauze ramase nu va fi afectata.

(8) Daca unele parti ale acestui Regulament Intern isi vor pierde valabilitatea ca urmare a
evolutiei legislative, partile neafectate de modificarile legislative/ raman in continuare in
vigoare si isi produc efecte depline.

Capitolul Il — Domeniul de aplicare al Regulamentului Intern

Art. 3

(1) Regulamentul Intern este valabil pentru toti angajatii si voluntarii care-si desfasoara
activitatea in cadrul Organizatieii, independent de durata si tipul CIM, precum si pentru
personalul detasat sau delegat pentru a-si desfasura activitatea in Organizatiei.
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(2) Regulamentul este aplicabil si persoanelor detasate, din momentul in care acestea isi incep
activitatea in cadrul Organizatieii, personalului aflat in delegatie, precum si oricarei alte
persoane, care se afld in incinta punctelor de lucru ale Organizatieii In vederea realizarii
unor lucrari ocazionale, inclusiv celor care desfasoara activitatea in orice punct de lucru al
Organizatieii in baza contractelor de prestari servicii sau alte contracte comerciale sau
civile, incheiate de Organizatiei, in calitate de beneficiar, cu terti prestatori sau in calitate
de locator, cu diversi locatari.

(3) In cazul in care un salariat, indiferent de forma contractului de munci, sau un voluntar
incalca prezentul regulament, acesta va fi tras la raspundere disciplinara.

(4) Prezentul regulament impreuna cu regulile de conduita in locatiile Organizatieii va fi adus
la cunostinta prestatorilor/prepusilor/angajatilor/voluntarilor acestora care desfagoara sau
urmeazi si desfasoare activitate in oricare dintre locatiile Organizatieii. In cazul in care o
persoand din afara Organizatieii (partener de afaceri, angajati ai acestuia, subcontractanti,
prepusi etc) incalcd acest regulament, acestuia i se va interzice, in continuare, accesul in
punctele de lucru ale Organizatieii, in baza unei notificari scrise. Organizatia isi rezerva
dreptul de a lua legatura cu partenerul de afaceri/angajatorul sau comitentul celui vinovat
pentru a solicita inlocuirea persoanei si, dupa caz, in vederea stabilirii raspunderii acesteia.

Art. 4 — Reglementari locale aditionale

(1) In situatii exceptionale, in limita competentelor acordate, conducerea punctelor de lucru
poate adopta norme de reglementare a unor situatii concrete, cu respectarea dispozitiilor
prezentului regulament si a normelor legale in vigoare.

(2) In situatia in care normele astfel adoptate contravin in tot sau in parte dispozitiilor
prezentului regulament, se aplica cu prioritate prezentul Regulament Intern.

(3) Reglementarile locale aditionale trebuie aduse la cunostintd tuturor angajatilor si
voluntarilor in locurile special prevazute in acest sens din cadrul Organizatieii.

Art. 5 — Valabilitatea in relatia de munca
(1) Regulamentul intern este parte componenta a CIM si a drepturilor si obligatiilor aferente
relatiei de munca, cét si a drepturilor si obligatiilor relatiei cu voluntarii si a contractului
de voluntariat.
(2) Niciun salariat sau voluntar nu poate invoca necunoasterea Regulamentului intern, clauze
individuale ale acestuia sau reglementarile aditionale locale.

Capitolul 11l — Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricirei forme de incdlcare a demnitatii

Art. 6

(1) In cadrul Organizatieii se urmireste promovarea unor relatii de munci echitabile si
nediscriminatorii, de naturd sa asigure protectia sociala a salariatilor si voluntarilor, prevenirea
si evitarea conflictelor colective de munca ori a declansarii grevelor si egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati.

(2) In Organizatie relatiile de munca dintre angajator si angajati, Organizatie si voluntar,
precum si relatiile dintre angajati si voluntari functioneaza pe principiul egalitatii de sanse si de
tratament, a prevederilor din Fisa postului precum si a demnitatii fiecarui salariat sau voluntar.
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(3) In cadrul relatiilor de munca dintre angajatii si voluntarii Organizatieii, precum si dintre
acestia si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se
interzice orice comportament care sa aiba ca scop sau efect defavorizarea sau supunerea la un
tratament injust sau degradant a unei persoane sau grup de persoane.
(3) Discrimindrile fatd de un angajat, voluntar sau candidat la ocuparea unui post vacant, in
oricare dintre formele acesteia - discriminare directa, indirecta ori discriminare prin asociere -
bazate pe criterii de, rasa, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasturi
genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare cu
HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala,
apartanenta la o categorie defavorizata sunt interzise. Orice comportament care are la baza unul
dintre criteriile enumerare si care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane,
ducand la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator reprezinta
hartuire. Hartuirea este considerata abatere disciplinara grava. Hartuirea morala este definita ca
fiind comportamentul manifestat printr-o conduita ostila sau nedorita, prin comentarii verbale,
actiuni sau gesturi impotriva unui angajat/voluntar de catre un alt angajat/voluntar care este
superiorul sau ierarhic sau de catre un subaltern in cadrul relatiilor de munca/voluntariat avand
ca scop sau efect deterioararea conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
salariatului/voluntarului, prin afectarea sanatatii fizice ori mentale ori prin compromiteera
viitorului profesional al salariatului/voluntarului. De asemenea, constituie hartuire morala la
locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere
demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat/voluntar sau grup de angajati/voluntari,
punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica sunt
considerate forme de hartuire morald. Angajatul sau Voluntarul care se simte discriminat in
intelesul prezentului articol poate depune o sesizare catre Directorul Resurse Umane de indata
ce constatd ca este supus unui tratament discriminatoriu. Angajatul/voluntarul nemultumit de
rezultatul anchetei poate sesiza Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii in termen
de un an de la data savarsirii faptei.
(4) Organizatia asigura egalitate de sanse si tratament intre femei i barbati 1n relatiile de munca,
in sensul ca se asigura acces nediscriminatoriu la :

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei

profesionale;

¢) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionala;

d) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

e) conditii de munca ce respectd normele de sdndtate si securitate in munca, conform

prevederilor legislatiei in vigoare;

f) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

g) organizatii patronale §i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de

acestea.

Art. 7

(1) In cadrul Organizatieii sunt interzise orice forme de discriminare dupa criteriul de sex, prin
utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit
sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
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a) anuntarca, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

K) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alineatului precedent locurile de munca in care,
datorita naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate,
o caracteristica legata de sex este o cerintd profesionald autentica si determinantd, cu conditia
insa ca obiectivul urmadrit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

(3) Sunt considerate discriminare dupa criteriul de sex discriminarea directd si discriminarea
indirecta, hartuirea, hartuirea psihologica pe criteriul de sex si hartuirea sexuald a unei persoane
de catre o alta persoanad la locul de munca sau in alt loc 1n care aceasta isi desfasoara activitatea.
Asemenea fapte sunt interzise si pedepsite potrivit prevederilor prezentului Regulament si a
normelor legale in vigoare. Prin hartuire pe criterii de sex se intelege situatia in care se manifesta
in comportament nedorit legat de sexul persoanei care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii
persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostin, degradant, umilitor sau jignitor.
Hartuirea psihologicd pe criteriul de sex reprezinta comportamentul necorespunzdtor bazat pe
criteriul de sex, manifestat sistematic sau intr-o perioada de timp prin actiuni limbaj oral sau
scris gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unei persoane. Hartuirea sexuala reprezinta situatia in care
se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau
nonverbal, avand ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(4) Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de
catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de harfuirea sau de harfuirea sexuala a
acesteia.

(5) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sau
hartuire sexuala, avand ca scop:

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

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

(6) Persoana care se considera hartuitd in Intelesul prevederilor art. 6, va raporta incidentul
Directorului Resurse Umane printr-o plangere in scris, care va contine relatarea detaliata a
manifestarii de hartuire sau discriminare la locul de muncd. Organizatia asigurad
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confidentialitatea sesizarii si va proteja intimitatea persoanelor in cauzi. In cazul in care
salariatul/voluntarul nu raporteaza deindata faptul ca este victima unui comportament hartuitor
de orice fel sau discriminatoriu, Organizatia este exonerat de orice fel de responsabilitate fata
de victima.
(7) Organizatia va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului
de hartuire sexuald, va putea aplica sanctiunea disciplinard a desfacerii disciplinare a
contractului individual de muncd. Organizatia va asigura medierea situatiei si diminuarea
efectelor hartuirii, va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala.
(8) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

Art. 8 Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterald de catre Organizatiei a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate sau rezilierea
contractului de voluntariat a voluntarului care a Tnaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul
Organizatiei sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin. (2) din Legea
nr. 202/2002, la instantele judecdtoresti competente, in vederea aplicdrii prevederilor
respectivei legi si dupa ce sentinta judecdtoreascd a rdmas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza.

Art. 9 Este interzisa orice discriminare directd sau indirecta manifestata de catre Organizatiei
fatd de angajati/voluntari sau Intre angajati/voluntari (unii fatd de ceilalti), bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala.

Art. 10 Nu sunt considerate discriminatorii:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
b) masurile stimulative, temporare, pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati.

Art. 11 Intrucat pastrarea unui climat de lucru plicut si echitabil pentru toti participantii la
procesul de munca constituie pilonul principal al politicii Organizatieii, discriminarile de genul
celor enumerate mai sus sau orice alte fapte care produc efectele unei discriminari sunt
pedepsite prin desfacerea CIM/contractului de voluntariat.

Art. 12 Toti salariatii si voluntarii beneficiaza de conditii de muncd adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate Tn munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei lor, fara (nicio) discriminare.

Art. 13 Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru muncd egala,
dreptul la negocieri colective, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
Tuturor voluntarilor le este recunoscut dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 14 — Demnitate in munca

(1) Niciunul dintre angajati si voluntari nu va face ceva de natura a incélca sau a aduce atingere
demnitatii unui alt angajat sau voluntar, al Organizatieii sau al unui tert, cel putin pe
perioada programului de lucru/ de voluntariat, in sediile/punctele de lucru sau in imediata
vecindtate a Organizatieii sau in legatura cu munca sa si/sau cu activitatea Organizatieil.
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(2) Politica Organizatieii interzice oricarui angajat/voluntar sa hartuiasca un alt
angajat/voluntar sau alte persoane cu care vine in contact in timpul programului de lucru
sau la locul de munca.
(3) Hartuirea apare atunci cand printr-un comportament fizic sau verbal, se manifesta ostilitate
fatda de un individ din cauza rasei sale, a culorii, a religiei, a conceptiei, a originii, a varstei,
a cetdteniei, a statutului militar, a unei infirmitati sau a unei alte situatii, sau din cauza
rudelor persoanei respective, a prietenilor sdi, sau a membrilor Organizatieii din care face
parte.
(4) Organizatia acorda Directorului Resurse Umane atributii in domeniul egalitatii de sanse si
de tratament Intre femei si barbati. Principalele atributii ale persoanei desemnate sunt:
a) Supravegheaza respectarea principiului egalitatii la sanse si de tratament intre femei
si barbati;

b) Formuleaza recomandari/propuneri/ observatii in vederea
prevenirii/gestiondrii/remedierii contextuui de risc de 1incdlcare a principiului
nediscrimindrii;

c¢) Elaboreaza planuri de actiune si politici interne cu privire la asigurarea egalitatii de
sanse si tratament nediscriminatoriu;

d) Primeste sesizdri privind orice forma de discriminare la locul de munca si asigura
medierea in cadrul Organizatieii.

(5) In cazul in care un salariat sau voluntar se considera discriminat sau hartuit in conditiile
precizate la articolele anterioare, el este in drept sa sesizeze de indata Directorul resurse
umane despre acest aspect, angajatorul urmand sda analizeze reclamatia astfel
formulata.

(6) In masura in care sesizarea se considera a fi intemeiatd, angajatorul va lua toate masurile
pentru inlaturarea efectelor negative suferite de cel discriminat sau hartuit si va adopta
masurile corespunzatoare pentru tragerea la rdspundere a salariatilor/voluntarilor vinovati
de astfel de fapte.

(7) Persoana care se considera discriminatd pe criteriul de sex, inclusiv prin acte de hartuire
sexuala si care se declard nemultumita de rezultatul medierii, se poate adresa tribunalului in
a carui raza teritoriald isi are domiciliul in termen de cel mult 3 ani de la data savarsirii
faptei.

(8) Orice fapta de hartuire, inclusiv hartuirea sexuala, reprezinta abatere disciplinara grava si
se sanctioneaza cu concedierea disciplinard/ rezilierea contractului de voluntariat si
interzicerea dreptului de a mai fi voluntar in cadrul Organizatieii ONedu.

(9) In vederea asiguririi demnitatii in munca, trebuie si se aiba in vedere urmatoarele principii
in cadrul relatiilor de munca:

a) personalul Organizatieii au obligatia de a folosi un limbaj adecvat, fata de colegi,
superiori ierarhici sau subalterni, fard a folosi expresii si cuvinte jignitoare sau peiorative,
orice abordare aroganta fiind nepermisa;

b) in nicio circumstanti nu este permisa folosirea unui ton vocal ridicat. Intotdeauna tonul
trebuie sa fie calm si adecvat situatiei,

c) orice discutie criticd trebuie sa fie nsotitd de argumente pertinente si nu trebuie sa se
desfasoare in conditii care nu pot asigura confidentialitatea;

d) transferul salariatilor/voluntarilor Intre departamente trebuie sa se faca dupa o prealabila
informare a salariatului/voluntarilor vizat si nu poate reprezenta o masurd de penalizare.
Exceptie fac cazurile in care organizarea activitatii impune o astfel de masura;
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e) demisia reprezintd un act unilateral de vointa al salariatului/voluntarului. Este interzisa
orice presiune sau orice alta ingerinta care sa aibe drept scop demisia unui salariat/voluntar;
cererea de demisie se semneaza olograf si se depune prin posta la Departamentul Resurse
Umane;

f) incetarea contractului individual de munca/ a contractului de voluntariat are loc numai in
conditiile expres si limitativ prevazute de lege, concedierea salariatului neputand reprezenta
un mijloc de motivare a performantei acestuia.

(10)  Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

a) prevenirea oricaror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, in vederea
protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucura de egalitatea sanselor;

b) mediere prin solutionarea pe cale ambiabila a plangerilor, reclamatiilor si sesizarilor
individuale ale salariatilor, ca procedura prealabila obligatorie anterioara actiunii la instanta
judecatoareasca competenta.

c) sanctionarea comportamentului discriminatoriu.

(11) Nu poate fi interpretat in sensul restrangerii unor drepturi, dreptul Organizatieii de a
refuza angajarea/acceptarea in programele de voluntariat a unei persoane care nu
corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu
constituie un act de discriminare.

(12)  Pentru salariatii si voluntarii care incalca demnitatea personala a altor salariati sau
voluntari, comitand actiuni de discriminare definite la articolul 14 si art.10 din Legea nr.
202/2002, se vor aplica sanctiunile prevazute de prezentul Regulament intern.

Capitolul 1V — Drepturi si obligatii ale angajatorului si ale angajatilor

Art. 15 — Obligatiile angajatorului
Angajatorul are urmatoarele obligatii, cu respectarea reglementarilor legale, care in acelasi timp
reprezintd drepturi ale angajatilor Organizatieii:

a) sa raspunda de organizarea activitatii pentru indeplinirea obiectivelor stabilite si are
obligatia, in acest sens, sd creeze conditiile organizatorice, tehnice si materiale necesare
desfasurarii corecte si eficiente a proceselor specifice obiectului de activitate, precum si
pentru asigurarea ordinii §i disciplinei in munca;

b) sa perfectioneze structura organizatorica a Organizatiei coreland dimensiunile
organigramei in concordantd cu programele de activitate;

C) sa asigure mijloacele tehnice necesare pastrarii confidentialitatii anumitor informatii si
sa controleze respectarea confidentialitatii lucrarilor executate de angajati;

d) sa stabileasca formele de pregatire profesionala si sd se preocupe de realizarea
programelor de pregatire — perfectionare profesionala;

e) sainformeze si sd instruiasca intr-un mod corespunzator angajatii cu privire la conditiile
de lucru, la regulile si instructiunile referitoare la relatiile de munca;

f) satina evidenta salariatilor conform legii si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

g) sa acorde angajatilor drepturile prevazute in CIM, in CCM existente si conform
reglementarilor legale;

h) sa respecte si sa controleze masurile corespunzatoare de sanatate si securitate in munca
si a sanatatii angajatilor;

Pagind 8 din 67



n)
0)

Str. Eugen lonesco, Nr. 67, Cluj-Napoca
S TATEA CIF: ......| Tel: 0753491030
ROMANIA E-mail: secretariat@onedu.ro | Website: www.onedu.ro

sa ia masurile necesare pentru protectia maternitdtii, s furnizeze angajatei si medicului
de medicina muncii informatiile necesare, conform prevederilor O.U.G. nr. 96/2003
privind protectia maternitatii la locurile de munca;

sa calculeze si sa vireze corect si la timp drepturile salariale ale angajatilor;

sad retina si sd vireze corect si la termen toate impozitele si contributiile aferente salariilor
si retributiilor pe care el sau angajatul trebuie sa le achite conform legii;

sd Intocmeasca si sd efectueze Inregistrarile generale cerute de lege in Registrul
angajatilor si la Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti;

sa trateze confidential datele personale ale angajatilor i sa nu le instrdineze tertilor
neautorizati,

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului.
sa informeze toti angajatii nou incadrati cu privire la politica si principiile compliance
ale Organizatieii

Art. 16 — Drepturile angajatorului
Angajatorul detine, cu respectarea reglementarilor in vigoare, urmatoarele drepturi generale:

a)
b)

9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

n)

stabilirea structurii, obiectivului si activitatilor Organizatieii

verificarea aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita angajarea;
de asemenea, poate prevedea o perioada de proba la incheierea contractului individual
de muncad sau pe parcursul deruldrii raporturilor de munca, in conditiile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii;

de a solicita salariatului sau persoanei care se afla in proces de selectie sau recrutare
toate documentele necesare intocmirii sau completarii dosarului de personal, precum si
informatii de la fostii angajatori cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii,
dupa Incunostiintarea prealabild a celui in cauza

stabilirea sarcinilor, a domeniilor de responsabilitate §i a competentelor angajatilor in
limitele atributiilor de conducere si ale fisei postului;

stabilirea statelor de functiuni si organigrama Organizatieii;

sa emita in conditiile legii §i ale CCM aplicabil, norme interne, ordine si instructiuni,
politici si procedurt, aplicabile tuturor salariatilor si dupa caz, oricdrei alte persoane care
presteaza munca in incinta Organizatieii sau in favoarea Organizatieil;

dispunerea delegarilor obligatorii, elaborarea instructiunilor de munca si directivelor
generale pentru indeplinirea sarcinilor de lucru ale angajatilor precum si exercitarea
controalelor corespunzatoare;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu §i a normelor
interne, ordinelor si instructiunilor pe care le-a emis;

sd evalueze activitatea fiecdrui salariat si modul in care acesta raspunde cerintelor
postului pe care il ocupa;

sa asigure disciplina in Organizatiei, adoptand masurile ce se impun, in conditiile legii,
sd constate savarsirea abaterilor disciplinare inclusiv pe cele vizand incalcarea
principiilor si regulilor politicii compliance a Organizatieii $i sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, CCM aplicabil si prezentului Regulament Intern;
organizarea timpului de munca in conformitate cu reglementarile legale.
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Art. 17 — Obligatiile angajatilor
(1) Salariatul are urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)
)

K)

n)
0)

P)

q)

sa fie fideli Organizatieii in executarea atributiilor de serviciu;

sd execute dispozitiile legale date de sefi in Indeplinirea atributiilor de serviciu;

sd citeascd si sd semneze fisa de post, regulamentul intern, Codul de conduita,
reguli/note interne, proceduri interne, instructiuni de lucru, instructaje, precum si alte
documente necesare din punct de vedere organizatoric si administrativ;

sa cunoascd regulamentele, politicile si procedurile interne specifice Organizatieil,
precum si orice norme dispuse de angajator si sa le respecte intocmai;

sd Indeplineasca atributiile prevazute in fisa postului, notele interne, procedurile de
lucru, scolarizari, instructaje si/sau orice alte norme interne si sd foloseasca timpul de
lucru in scopul realizérii acestora;

sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Codul de Conduita Etica,
fisa de post, procedurile/notele interne emise de citre departamentele Organizatieii;

sa isi Tnsuseasca cunostintele profesionale necesare rezolvarii in conditii optime a
atributiilor de serviciu, de a participa la toate formele de instruire profesionale
organizate sau puse la dispozitie de Organizatiei,

sa respecte programul de lucru planificat si transmis prin email sau stabilit impreuna cu
superiorul direct si sd nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara
aprobarea sefilor ierarhici;

sa inregistreze corect si complet timpul de lucru, conform reglementarilor interne;
angajatii cu functie de conducere au obligatia de a lua toate masurile ce se impun in
vederea indepartarii din perimetrul locului de munca a salariatilor care se afla in afara
programului de lucru planificat;

angajatilor cu functie de conducere le revine obligatia de a lua toate masurile necesare
astfel incat , la terminarea programului de lucru, salariatii din subordine sa nu mai
presteze activitate si sa paraseasca locul muncii, cu exceptia cazurilor in care le solicita
in mod expres efectuarea de munca suplimentara remunerata si cu exceptia cazurilor de
forta majora;

angajatilor cu functie de conducere le revine raspunderea exclusiva pentru utilizarea
salariatilor peste programul normal de lucru;

angajatilor cu functie de conducere le revine obligatia integrala in ceea ce priveste
planificarea in conditiile legii si a normelor interne a timpului de munca si a timpului
de odihna al salariatilor din subordine;

sa respecte planificarea anuala de concediu de odihna;

sa informeze urgent superiorul direct si sa continue lucrul pana i se asigura inlocuitor,
in situatii de forta majora, in punctele de lucru in care continuarea lucrului este absolut
necesara, iar salariatul nu a putut fi inlocuit la terminarea schimbului;

sd nu savarseasca fapte care ar putea sd pund in primejdie securitatea §i imaginea
Organizatieil, a personalului acesteia sau a propriei lor persoane;

sd nu scoatd din spatiile apartindnd Organizatieii, fara aprobare, documente,
echipamente sau orice alte bunuri care apartin Organizatieii;

sd predea lucrarile, documentele si materialele/bunurile pe care le au in primire, in
vederea exercitdrii atributiilor de serviciu, la solicitarea sefilor ierarhici, precum si la
plecarea din Organizatiei;

Pagind 10 din 67



Str. Eugen lonesco, Nr. 67, Cluj-Napoca
@ S TATEA CIF: ......| Tel: 0753491030
ROMANIA E-mail: secretariat@onedu.ro | Website: www.onedu.ro

S) sa nu incalce regulile de buna cuviinta si de respect fata de superiori, egali, subalterni
si sd aiba o tinuta Ingrijita si decenta;

t) saaiba un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate fata de clienti;

u) sa poarte echipamentele specifice de lucru, acolo unde exista reglementari interne in
acest sens;

V) sarespecte bunurile Organizatieii, date 1n folosinta sau in pastrare;

w) sa anunte Organizatia imediat, atunci cand nu se pot prezenta la program din cauza de
boala sau alte motive;

X) sd instiinteze Organizatia in termen de maxim 24 ore de la data acordarii certificatului
de concediu medical, privind aparitia starii de incapacitate temporara de munca si
privind datele mentionate 1n certificatul de concediu medical;

y) sa asigure prezentarea certificatului de concediu medical la Organizatiei imediat dupa
eliberare sau cel mai tarziu pana in data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care se
elibereaza acest certificat (prin transmiterea prin posta la sediul Organizatieii astfel incét
sd ajungd la Organizatiei imediat sau cel mai tarziu pana la data de 5 a lunii);
Certificatele medicale care nu corespund cu legile si normele de aplicare n vigoare pot
fi refuzate la plata;

Z) sa cunoascd si sa respecte normele de protectic a muncii care i-au fost aduse la
cunostinta si sa participe la instructajele la care a fost convocat;

aa) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora, sd respecte regulile si masurile de aparare
impotriva incendiilor aduse la cunostinta sub orice forma;

bb) sa utilizeze corect si responsabil, in conformitatea cu documentatiile tehnice, aparatele,
echipamentele, instalatiile aflate in dotarea serviciului in care isi desfasoara activitatea
sau la care au acces, precum si la exploatarea acestora in deplina siguranta;

CC) sa pastreze secretul de serviciu,

dd) sa anunte departamentul resurse umane orice modificare survenita in documentele de
identitate, stare civila, pregdtirea scolara sau profesionala, in termen de 30 zile de la
producerea modificarilor;

ee) sa nu revina in activitate inainte de sfarsitul concediului medical. In cazul in care
angajatul este apt inainte de termenul de sfarsit al concediului medical, acesta are
obligatia de a adapta valabilitatea inscrisa pe certificatul medical prin intermediul
organului emitent ( medicul prescriptor).

ff) sa respecte metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate si procedurile de
lucru existente in cadrul Organizatieii;

gg) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de lege sau de CCM aplicabile;

hh) sa isi insuseasca si sa respecte politicile Organizatieii cunoscand si asumandu-si expres
faptul ca orice incalcare a legislatiei, in activitatea desfasurata, cum ar fi dar nu limitat
la acte de coruptie ( primirea sau acordarea de foloase materiale, traficul de influenta,
etc), incalcari ale legislatiei protectiei datelor, precum si orice actiuni/ inactiuni de
natura sa afecteze Organizatia reprezinta abatere grava si are drept consecinta tragerea
la raspundere a persoanei vinovate putand fi sanctionata de catre angajator cu
concedierea din motive disciplinare.

i) sa nu recruteze, direct sau prin interpusi, angajati in vederea desfasurarii unor activitati
fara legatura cu atributiile de serviciu exercitate la nivelul Organizatieii;
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jJ) sa nu pretinda, pentru sine sau pentru terti, bunuri sau bani de la alti salariati ai
Organizatieii, colaboratori sau parteneri;

kk) sa nu desfasoare in incinta spatiilor detinute de Organizatiei sau in timpul programului
de serviciu activitati fara legdturd cu sarcinile de serviciu care sa implice alti salariati
sau colaboratori ai Organizatieii;

II) sa nu se lase antrenati in intelegeri, acorduri sau practici care ar putea avea ca efect
prejudicierea Organizatieii sau a salariatilor acesteia;

mm) sd nu se prevaleze de functia detinuta in Organizatiei pentru a beneficia de
avantaje 1n scop personal sau pentru terti.

nn) sa aduca la cunostinta angajatorului indeplinirea varstei standard de pensionare si a
stagiului minim de cotizare;

00) sa faca si sa pastreze in permanenta curatenia si ordinea locul muncii

pp) sa aduca deindata la cunostinta reprezentantilor Organizatieii orice fapta ce ar putea
reprezenta abatere disciplinara

qq) sa se prezinte in calitate de martor, ori de céte ori este convocat la cercetarile disciplinare
si sd furnizeze toate informatiile, datele, amanuntele necesare si relatiile solicitate, in
mod integral, corect, obiectiv si fara a ascunde sau trunchia adevarul in legatura cu
informatiile oferite

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia si contribuie la dezvoltarea si
bunul renume al Organizatieii in Romania.

(3) Relatiile interpersonale la locul de munca se vor baza pe incredere reciproca si loialitate
fata de Organizatiei si fata de ceilalti colegi. Este interzisa folosirea influentei sau a pozitiei
ocupate in organizatie in vederea obtinerii de favoruri intime de la alti salariati.

(4) In timpul orelor de serviciu, indiferent ci se afla in societate sau in afara Organizatieii, in
calitate de reprezentanti ai acesteia, salariatilor le este interzis sa aiba un comportament
agresiv, violent sau obscen.

(5) Angajatii Organizatieii isi asuma obligatia de a indeplini cu loialitate toate sarcinile de
serviciu, in conformitate cu obiectivele Organizatieii §i In scopul promovarii imaginii si
profitabilitatii acesteia.

(6) Angajatii vor depune toate diligentele pentru a evita orice actiune din partea oricarei
persoane care ar putea cauza vreun prejudiciu Organizatieii fara a pune in pericol siguranta
personala.

(7) Activitatile angajatilor nu trebuie sa intre in conflict cu interesele Organizatia ONedu. In
acest sens, toate activitatile extraprofesionale trebuie declarate in scris Departamentului
Resurse Umane. Este obligatorie obtinerea aprobarilor necesare de la Departamentul
Resurse Umane inainte de acceptarea unei pozitii de conducere, de administrare, de
gestionare, de prestari servicii sau inainte de dobandirea calitdtii de actionar sau a oricarei
functii de consultanta intr-o societate comerciald/entitate cu scop lucrativ sau nelucrativ,
indiferent daca exista sau nu, sau daca se estimeazd sau nu o relatie intre Organizatia
ONedu, salariatii acesteia sau colaboratori si acea entitate.

(8) Salariata care doreste sa isi desfasoare activitatea pana la varsta de 65 de ani are obligatia
sa anunte acest lucru in scris angajatorului, printr-o cerere depusa la Departamentul Resurse
Umane cu cel putin 30 de zile calendaristice anterior implinirii conditiilor de varsta standard
si a stagiului minim de cotizatie.
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(9) Salariatii incadrati pe functii pentru care se prevede nivelul de studii superioare, au oligatia
sd prezinte angajatorului documente din care sd rezulte studiile superioare efectuate si
vechimea in munca in domeniul studiilor superioare pentru a beneficia, daca este cazul, de
salariul de baza minim brut pe tara garantat in platd, majorat. In cazul in care salariatul nu
isi indeplineste aceasta obligatie, angajatorul este exonerat de orice fel de responsabilitate.

Art. 18 — Obligatia de confidentialitate

(1) Pe toata perioada desfasurarii activitatii, salariatii Organizatieii se obliga sa pastreze
confidentialitatea asupra tuturor informatiilor tehnice, contractuale, de afaceri, etc. ale
Organizatieii, sa transfere si s utilizeze informatiile respective numai in folosul
Organizatieil.

(2) Este interzisa dezvaluirea neautorizatda, utilizarea in interes personal, reproducerea,
pastrarea sau manipularea necorespunzatoare a oricaror suporturi materiale sau magnetice
ce contin informatii confidentiale, de catre salariatii Organizatieii.

(3) Aceasta obligatie de confidentialitate - asa cum este reglementata in prezentul regulament -
se mentine chiar §i dupa incetarea CIM al persoanelor respective, in functie de continutul
informatiilor cunoscute.

(4) Termenii angajarii reprezinta o informatie personala si secreta, stabilitd in mod direct intre
salariat si Organizatiei. Angajatii se obligd sa nu divulge nimanui (inclusiv celorlalti
angajati ai Organizatieii) nici o parte a acestei informatii.

(5) Nerespectarea obligatiei de confidentialitate astfel cum aceasta este reglementatd in
prezentul regulament, reprezintd o abatere grava si poate fi sanctionata de catre angajator
cu concedierea din motive disciplinare.

(6) Obligatia de confidentialitate, astfel cum aceasta este precizatd la pct. anterioare revine si
oricarei alte persoane
care, in virtutea contractelor incheiate intre Organizatie §1 acestia sau intre Organizatie i
angajatorii sau comitentii acestor
persoane, presteaza muncd in incinta punctelor de lucru ale Organizatiei sau in interesul
Organizatiel.

(7) In cazul nerespectirii de citre persoanele previzute la alin. anterior a obligatiei de
confidentialitate, Organizatia isi rezerva dreptul de a le interzice in continuare accesul in
punctele de lucru ale Organizatieii si, dupa caz, de a anunta de indatd angajatorii sau
comitentii acestora in vederea adoptarii masurilor sanctionatorii care se impun. Totodata,
pentru orice prejudicii astfel produse, Organizatia isi rezerva dreptul sa actioneze in fata
instantelor competente pentru recuperarea pagubelor.

(8) Obligatiile precizate mai sus revin in mod corespunzator si celor care presteaza munca in
incinta Organizatieii sau in favoarea Organizatieii, In baza contractelor incheiate intre
angajatorii sau comitentii lor cu Organizatia sau intre acestia in mod direct $i Organizatiei.

(9) Secretul profesional reprezinta informatiile care indeplinesc cumulativ urmatoarele
cerinte: (i) sunt secrete in sensul ca nu sunt, ca intreg sau astfel cum se prezinta sau se
articuleaza elementele acestora, cunoscute la nivel general sau usor accesibile persoanelor
din cercurile care se ocupa, In mod normal, de tipul de informatii in cauza, (ii) au valoare
profesionald prin faptul ca sunt secrete si (iii) au facut obiectul unor masuri rezonabile, in
circumstantele date, luate de cétre persoana care detine in mod legal controlul asupra
informatiilor respective, pentru a fi pastrate secrete.
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Art. 19 — Drepturile salariatilor
(1) Salariatii au dreptul la:
a) salariu corespunzator postului ocupat, cu respectarea CIM;
b) repaus zilnic/saptamanal;
¢) concediu de odihna anual,
d) promovare/avansare pe baza rezultatelor obtinute;
e) demnitate in munca;
f) egalitate de sanse si tratament;
g) formare profesionala;
h) securitate si sanatate in munca;
i) dreptul de a participa la actiuni colective;
J) alte drepturi prevazute de lege sau de CCM aplicabile;

(2) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(3) La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (2), salariata/salariatul are
dreptul la un program de xreintegrare profesionald, a carui durata este de 5 zile lucratoare.

Capitolul V — Drepturi si obligatii ale Organizatieii si ale voluntarilor

Art. 20 — Obligatiile beneficiarului voluntarului
(1) Organizatia are urmatoarele obligatii, cu respectarea reglementarilor legale, care in acelasi
timp reprezintd drepturi ale voluntarului organizatiei:

a) sa asigure desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de voluntari, cu
respectarea conditiilor legale privind securitatea §i sdnatatea in munca, in functie de
natura si de caracteristicile activitatii respective;

b) sa stabileasca cerintele profesionale si abilitatile sociale, necesare desfasurarii activitatii
de voluntariat;

c) sa suporte cheltuielile de hrand, cazare si transport pentru voluntar in desfasurarea
activitatii sale de voluntariat (daca nu este prevazut altfel);

d) sasuporte alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de voluntariat, cu exceptia
celor aferente muncii prestate de catre voluntar, in limita sumelor alocate cu aceasta
destinatie.

Art. 21 — Drepturile beneficiarului voluntarului
(1) Organizatia are urmatoarele drepturi, cu respectarea reglementarilor legale:
a) dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de voluntariat;
b) dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteaza la solicitarea si
pregéatirea voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfagurate de catre
organizatia gazda;
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c) dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat

prin coordonatorul de voluntari;
d) dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite in contractul
de voluntariat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului.

(2) Organizatia poate efectua evaludri activitatii voluntarului, in urma céarora sa decida
rezilierea unilaterald a contractului de voluntariat.

(3) Informatiile transmise de catre voluntar privind experienta anterioara a acestuia pot fi
verificate de catre Organizatiei, inclusiv prin testarea aptitudinilor acestuia.

(4) Organizatia are dreptul de a propune stergerea sau modificarea unor postari/declaratii din
spatiul public ale voluntarului daca acestea contravin valorilor organizatiei sau aduc
prejudicii acesteia.

(5) Organizatia detine toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatiilor,
documentatiei si a altor materiale scrise, create, colectate sau produse de voluntar pentru
Organizatiei, in timpul perioadei de desfasurare a activitatii de voluntariat.

(6) Organizatia are dreptul de a solicita promovarea anumitor proiecte, activitati, postari din
social media, etc, cat si de a efectua verificari asupra modalitétii de indeplinire a sarcinilor
voluntarului.

(7) Organizatia isi rezerva dreptul de a efectua verificari fard a anunta in prealabil asupra
conturilor profesionale de email ale voluntarilor, cat si a conturilor create in numele
organizatiei. Emailurile au domeniile de internet detinute de Organizatiei.

Art. 22 — Obligatiile voluntarilor
(1) Voluntarii au urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a presta o activitate de interes public, fara remuneratie;

b) obligatia unei conduite complementare cu obiectivele generale ale voluntariatului -
imbundtdtirea calitatii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabild, sadnatate,
prevenirea si gestionarea efectelor dezastrelor, incluziunea sociala si, totodata, lupta
impotriva excluderii sociale si discriminarea;

C) obligatia de a indeplini sarcinile prevazute in fisa de voluntariat, precum si respectarea
instructiunilor stipulate in fisa de protectie a voluntarului;

d) obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii
de voluntariat, pe perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2
ani dupa incetarea acestuia;

e) obligatia de a anunta indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de voluntariat
in care este implicat.

(2) Voluntarul se obliga:

a) Sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatilor de voluntariat;

b) sa respecte regulile si normele de comportament ale organizatiei gazda primite in scris
de la organizatori inainte de Inceperea activitatii,

C) sa nu comunice sau sd raspandeascd in public afirmatii defdimatoare la adresa
organizatiei si/sau a activitatii acesteia;

d) sa participe la cursurile de instruire oferite de catre organizatie;

e) sa indeplineasca la timp sarcinile primite din partea organizatiei;

f) saisi actualizeze datele personale de fiecare datd cand sufera o modificare;

g) sa prezinte rapoarte de activitate la cerere;
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h) sa completeze fisele de pontaj tipizat, conform indicatiilor responsabilului, inregistrand
timpul corect de lucru;

1) sa cunoasca regulamentele si procedurile interne ale Organizatieii;

J) sa fie fidel organizatiei si sd cunoasca misiunea si scopul acesteia;

k) sa respecte, in situatia in care exista, programul de lucru stabilit de comun acord;

I) sa informeze superiorul de orice situatie limita, urgenta sau neprevazuta;

m) sa instiinteze organizatia in cel mai scurt timp in situatiile in care voluntarul sufera de o
boala, acesta devenind indisponibil;

n) sa informeze organizatia cu minim 36 de ore inainte de indisponibilitatea temporara;

0) sa se prezinte in calitate de martor ori de cate ori este solicitat la cercetarile disciplinare,
oferind doar informatii reale si amanuntele necesare solicitate, in mod corect, obiectiv,
fara a trunchia adevarul;

p) sa nu se foloseasca de influenta pozitiei ocupate in vederea obtinerii de beneficii
personale;

q) in cazul persoanelor cu functii de conducere, sa fie obiectiv si realist in toate situatiile
in care sunt implicate rude, de pana la gradul trei, si persoane cu care au relatii personale
de prietenie, iubire, etc.;

r) saaiba o tinuta corespunzatoare in raport cu activitatea organizatiei.

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, voluntarii au obligatia sa contribuie la dezvoltarea si
bunul renume al Organizatieii in Romania. Relatiile interpersonale la locul de munca se vor
baza pe incredere reciproca si loialitate fata de Organizatiei si fata de ceilalti colegi.

(4) Activitatea voluntarilor nu trebuie sa intre in conflict cu interesele legitime ale
Organizatieii. In acest sens, activititile extraprofesionale sunt permise, fird a interzice
dreptul la asociere, credinta, etc. In situatia in care voluntarul detine o functie de conducere
in cadrul unei societdti comerciale, entitate cu scop lucrativ/nelucrativ, respectiva persoana
juridica atacand public Organizatia ONedu, prin prejudicierea imaginii acesteia,
Organizatia poate considera respectivul atac ca o defaimare din partea voluntarului.

(5) In timpul orelor de voluntariat, indiferent ¢ se afla in cadrul punctelor de lucru ale
organizatiei sau 1n afara organizatiei, in calitate de reprezentanti ai acesteia, voluntarilor le
este interzis sa aiba un comportament agresiv, violent sau obscen.

Art. 23 — Drepturile voluntarilor
(1) Voluntarii au urmatoarele drepturi, conform legislatiei in vigoare:

a) dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat in concordanta cu capacitatea si
disponibilitatea acestuia;

b) dreptul de a solicita organizatiei gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de
raportul de activitate;

c) dreptul de a stabili, impreund cu organizatia gazda, interesele de dezvoltare ale
voluntarului, urmarite in cadrul activitatii de voluntariat;

d) dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale; dreptul de a fi informat cu
privire la cerintele profesionale si abilitatile sociale necesare desfasurarii activitatii de
voluntariat, care sunt integrate in fisa voluntarului;

e) dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.

f) dreptul de a fi respectat ca si persoana si tratat ca si coleg cu drepturi egale atat de
conducerea organizatiei, de angajati;
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g) dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programelor in considerarea carora
a incheiat contractul;

h) dreptul de a beneficia de indrumare si orientare din partea coordonatorului de
proiect/voluntari;

1) dreptul de a i se rambursa cheltuiclile efectuate pentru derularea activitatii, conform
reglementdrilor interne.

(2) Voluntarul are dreptul de a beneficia de toate promotiile, ofertele si beneficiile oferite de
limitarea pe perioade limitate/nedeterminate a beneficiilor oferite suplimentar de
Organizatiei, in afara celor oferite de lege.

(3) Voluntarul are dreptul de propune Adunarii Generale a Organizatieii modificari a
regulamentelor interne si deciziilor 1n stransa legatura cu activitatea acestuia.

Art. 24 — Obligatia de confidentialitate

(1) Pe toata perioada desfasurarii activitatii, voluntarii Organizatieii ONedu se obligd sa
pastreze confidentialitatea asupra tuturor informatiilor tehnice, contractuale, de afaceri,
etc. ale Asocitiei, sa transfere si sd utilizeze informatiile respective numai in folosul
Organizatieii.

(2) Este interzisa dezviluirea neautorizata, utilizarea in interes personal, reproducerea,
pastrarea sau manipularea necorespunzatoare a oricaror suporturi materiale sau magnetice
ce contin informatii confidentiale, de catre personalul organizatiei.

(3) Obligatia de confidentialitate continud si dupa incetarea contractului de voluntariat, pe o
durata de 2 ani si mai mult, In functie de continutul informatiilor cunoscute. Nerespectarea
obligatiei atrage dupa sine eliminarea din organizatie, cat si raspundere penala.

(4) Informatiile secrete sunt pastrate in locuri securizate, in care spatiul se poate incuia, accesul
este limitat, iar, in mediul online, in platforme securizate. Accesul la informatii se face
doar cu acordul persoanei responsabile. In lipsa acesteia, cu acordul Presedintelui
Organizatiei, fard a fotografia, filma sau 1inregistra fara acordul reprezentantului
organizatiel.

(5) Transferul informatiilor confidentiale din cadrul organizatiei se face numai in baza
acordului scris al reprezentantilor organizatiei, dupa caz Directorul Executiv.

(6) Secretul profesional reprezinta informatiile care indeplinesc cumulativ urmatoarele
cerinte: (1) sunt secrete in sensul ca nu sunt, ca intreg sau astfel cum se prezinta sau se
articuleaza elementele acestora, cunoscute la nivel general sau usor accesibile
persoanelor din cercurile care se ocupd, in mod normal, de tipul de informatii in cauza,
(i) au valoare profesionala prin faptul cd sunt secrete si (iii) au facut obiectul unor
madsuri rezonabile, in circumstantele date, luate de catre persoana care detine in mod legal
controlul asupra informatiilor respective, pentru a fi pastrate secrete.

(7) Din categoria informatiilor secrete fac parte:

a) datele cu caracter personal ale personalului organizatiei (voluntari, membri asociati,
etc.);

b) strategiile, planurile de actiune, deciziile si hotararile care nu sunt publicate in
Monitorul organizatiei cu scopul de a preveni vulnerabilitati ale organizatiei;

C) conversatiile din cadrul grupurilor cu personalul organizatiei, adoptate in mod oficial
de organizatie;

d) datele de conectare in diverse platforme ale organizatiei;
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e) documente ce contin date cu caracter personal;

f) locatii cheie ale organizatiei, neprezentate publicului larg;

g) documente, adrese, etc. primite de la diferite institutii ale statului, nefiind publice;

h) alte documente, conversatii, fotografii, filmari, memorii usb, etc. care contin date ce ar
putea aduce atingere imaginii organizatiei, vulnerabilitati in strategia organizatiei sau
care contin dare cu caracter personal.

(8) Personalul organizatiei va incheia un acord de confidentialitate cu organizatia, prin care
isi asuma cd a luat la cunostinta politica organizatiei si nu va dezvalui informatii
confidentialitate.

PARTEA |l -REGLEMENTARI CU PRIVIRE LA RELATIA DE MUNCA
Capitolul VI — inceperea relatiei de munci

Art. 25 — Angajarea si ocuparea posturilor vacante
Personalul va fi angajat in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

Art. 26 — Documente necesare la inceperea activitatii
(1) Persoanele selectate in vederea angajarii au obligatia de a prezenta la data semnarii
contractului individual de munca urmatoarele documente :
a) Actul de identitate (CI sau BI) - copie;
b) Certificat de nastere- copie;
¢) Actul de stare civila (certificat de casatorie, hotarare de divort, daca este cazul) - copie;
d) Diplome de la scolile absolvite si alte atestate - copie;
e¢) Cont de card IBAN in RON - BRD/ING/UniCredit/BCR, - copie
f) Permisul de conducere (daca este cazul) - copie;
g) Acte privind persoanele in intretinere (luate la deducere), precum si persoanele
coasigurate (se anexeaza actele conform procedurii in vigoare) - copie;
precum si urmdtoarele documente in original:
a) Cazierul judiciar valabil;
b) certificat medical eliberat de medicul de medicina muncii din care sa rezulte aptitudinea
neconditionatd a persoanei selectate spre angajare pentru prestarea activitatii conform
functiei ce urmeaza sa fie ocupata si atributiilor specifice ale postului.
¢) Fisa de aptitudine de la medicul de medicina muncii;
d) Dispozitia de repartizare de la AJOFM (pentru someri);
e) Contractul cu casa de asigurari de sanatate (daca este cazul, alta decat CNASS).
(2) Documentele enumerate mai sus precum si alte documente doveditoare vor trebui prezentate
cel tarziu la inceperea activitdtii, in original, spre luare la cunostinta si predate in copie pentru
dosarul personal, cat timp originalul lor nu este solicitat de catre angajator.
(3) Alte cerinte si informatii legate de Inceperea activitdtii vor fi comunicate de catre
departament resurse umane.
(4) Departamentul de resurse umane tine evidenta personalului, pe baza urmatoarelor
documente:
a) dosarul profesional;
b) registrul general de evidenta al salariatilor.
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Art. 27
Dosarul profesional al salariatului cuprinde:
a) CIM;
b) fisa postului;
c) fisa de evaluare a performantelor;
d) copii ale documentelor de identitate si ale celor de studii;
e) certificatul de cazier judiciar;
f) certificatul medical de angajare, precum si fisa medicala periodica;
g) curriculum vitae;
h) declaratia salariatului ca nu beneficiaza de ajutor de somaj/pensie de urmas, etc.;
1) documentele privind avansarile, sanctiunile disciplinare aplicate, orice alte acte
necesare.

Art. 28 Registrul general de evidentd a salariatilor se completeazd in ordinea angajarii
salariatilor cu CIM si cuprinde elementele de identificare a persoanelor angajate, elementele ce
caracterizeaza raporturile de munca, precum si toate situatiile care intervin pe parcursul
desfasurarii raporturilor de munca in legatura cu executarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea CIM.

Art. 29 Evidenta prezentei la serviciu a personalului se face prin condica de prezenta (acolo
unde este cazul), pontaj si/sau card de scanare.

Art. 30 — Modificari ale datelor personale

(1) Pentru gestionarea corespunzitoare a raportului de munca, departamentul resurse umane
trebuie informat in termen util in scris si fara o solicitare speciala cu privire la modificari in
ce priveste urmatoarele:

a) Schimbarea domiciliului, modificarea adresei ;

b) Modificarea starii civile;

€) Modificari in legatura cu obligatia de intretinere a copiilor sau a altor persoane;

d) Nasterea unui copil;

e) Modificari ale cetdteniei;

f) Modificari ale permisului de munca sau de sedere al angajatilor straini,

g) Schimbarea casei de sanatate;

h) Pierderea/suspendarea/retinerea permisului de conducere auto al angajatilor a caror
activitate presupune conducerea unui autovehicul al Organizatiei;

i) Decizii de pensionare/decizie de incadrare in grad de handicap/decizie de reducere a
capacitatii de munca, de orice fel, emise dupa data angajarii,

J) Situatii sau conditii personale care motiveaza, modifica sau anuleaza drepturi legale
speciale — de exemplu reglementdrile legale cu privire la protectia persoanelor cu
handicap, protectia maternitatii, concediul de crestere al copilului, modificari in cazierul
judiciar

k) Schimbarea cartii de identitate.

(2) Salariatii au obligatia de a instiinta referentul/departamentul de resurse umane in privinta
modificarilor mentionate 1n aliniatul anterior si de a prezenta copii dupd noile documente
in termen de 30 de zile de la data oricarei modificari.
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(3) Neprezentarea acestor documente, in termenul stabilit mai sus constituic abatere
disciplinara — conform Regulamentului Intern si va fi sanctionata ca atare.
(4) Toate datele personale ale angajatilor vor fi tratate strict confidential. Aceasta obligatie este
valabila pentru toti angajatii Organizatiei care intrd in mod direct sau indirect n posesia
acestor date.

Capitolul VII — Salarizarea si alte drepturi banesti

Art. 31 Pentru munca prestata in conditiile CIM, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani
convenit la Incheierea CIM.

Art. 32 Salariul este confidential si nu poate face obiectul discutiilor intre angajati.

Art. 33 Salariul se stabileste si se acorda in mod diferentiat, raportat la atributiile individuale
inscrise 1n fisa postului, activitatea efectiv prestata, dar si alte elemente ale relatiei de munca si
este inscris In CIM; el nu poate fi mai mic decat salariul minim brut pe tara, corespunzator
programului normal de lucru, stabilit anual prin hotarare a Guvernului.

Art. 34 Salariul cuprinde salariul de baza si sporurile conform prevederilor legale.

Art. 35 — Plata salariilor, pliti nete, prin virament bancar

(1) Perioada de calcul a salariilor si retributiilor este luna calendaristica.

(2) Plata salariilor se realizeaza lunar de catre persoana responsabila din cadrul Organizatieil,
prin calculul venitului net dupa retinerea taxelor legale si se vireaza prin ordin de plata in
contul indicat de catre angajat.

(3) Plata drepturilor salariale sau de alta natura care trebuie platite salariatului in temeiul CIM
se vor achita in suma neta, prin virament bancar, de catre persoana responsabila din cadrul
Organizatieil.

(4) La nivelul Organizatieii ONedu este interzisa plata drepturilor salariale sau de alta natura
in numerar, prin file C.E.C., prin bonuri de marfa sau in natura.

(5) Plata drepturilor salariale se realizeaza in a 4-a zi calendaristica a lunii urmatoare inclusiv
catre toate bancile prevazute in scrisorile de informare prealabila si anume in BRD, ING,
UniCredit sau BCR, pentru luna anterioara. Pentru situatiile in care a 4-a zi calendaristica
este o zi nelucratoare/nebancara, drepturile salariale vor fi virate in urmatoarea zi lucratoare.

(6) Orice modificare a contului bancar (schimbarea/inlocuirea/inchiderea contului bancar in
care se vireaza salariul) trebuie anuntata obligatoriu la departament resurse umane pentru a
fi anuntat ulterior si persoana responsabila din Organizatiei,

(7) In cazul in care salariatul nu prezinti codul IBAN, plata drepturilor salariale se va efectua
odatd cu plata drepturilor salariale aferente lunii urmatoare, cumulat pe doua luni;

(8) Salariul se plateste direct titularului sau iar in cazul decesului salariatului, in ordine, sotului
supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in
conditiile dreptului comun.

Art. 36 — Calculul salarial, verificarea si reclamatia
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(1) Departamentul resurse umane efectueaza calculele lunare salariale in baza datelor pe care
Directorul resurse umane le anunta la timp si le actualizeaza, corespunzator perioadei de
calcul luate in considerare.

(2) Se considera ca fiecare angajat isi verifica plata lunara a salariului imediat dupa primirea
fluturasului de salariu cu privire la corectitudinea continutului datelor.

(3) Fluturasul de salariu va fi lnmanat electronic fiecarui salariat de catre departamentul de
resurse umane. Fluturasul de salariu se va Tnmana prin adresa de email comunicata de cétre
angajat pana cel mai tarziu in ultima zi a lunii pentru luna anterioara.

(4) Este obligatia fiecarui angajat sa pastreze fluturasul de salariu primit. Angajatorul nu este
obligat s 1i puna la dispozitie angajatului in cazul pierderii sau in orice alt caz un alt fluturas
de salariu, respectiv un duplicat al acestuia.

(5) Rectificarile asupra salariului se efectueaza odata cu inchiderea lunii urmatoare;

Art. 37 — Confidentialitatea venitului

(1) Remuneratiile trebuie tratate intotdeauna cu discretie si se supun unei obligatii stricte de
confidentialitate fata de ceilalti angajati ai Organizatieii dar si fatd de terti.

(2) Angajatorul si angajatii se obliga sa aplice, sd impuna si sa respecte masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

(3) Orice incalcare a confidentialitatii cu privire la remuneratia primita este considerata abatere
si va fi sanctionata conform reglementarilor interne ale Organizatieii - inclusiv cu incetarea
raportului de munca.

Art. 38 — Plata retributiei in cazul concediului medical

(1) Conform Ordinului 430/2010 pentru modificarea si completarea Nomelor de aplicare a
prevederilor O.U.G. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sanatate, asiguratii au obligatia de a instiinta angajatorul, in scris sau telefonic, privind
aparitia starii de incapacitate temporara de munca, in termen de 24 ore de la data acordarii
concediului medical.

(2) In situatia in care aparitia stirii de incapacitate temporara de munci a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, angajatul are obligatia legala de a Instiinta angajatorul in prima zi
lucratoare.

(3) Departamentul Resurse Umane are obligatia de a transmite catre Casa de Sanatate
informatiile privind concediile medicale al angajatilor.

(4) Angajatii au dreptul, in baza reglementarilor legale existente, la plata retributiei in caz de
boala numai in cazul in care concediul medical este corect completat si este inmanat
platitorului si anume departamentului resurse umane si cel mai tarziu pana pe data de 5
(cinci) a lunii urmatoare. Dupd aceastd data concediile medicale prezentate la sediul
Organizatieii vor fi platite conform legislatiei in vigoare.

Art. 39 — Adaosuri la salariu/ajutoare sociale
(1) Organizatia poate acorda urmatoarele adaosuri sau ajutoare sociale in masura in care sunt
intrunite conditiile care genereaza acordarea, astfel:

a) Ajutor de pensionare - Ajutorul de pensionare se acorda de catre Organizatiei
salariatilor sai care se pensioneaza, indiferent de motivul sau felul pensionarii, de exemplu dar
fara a ne limita la pensionare pentru limita de varsta, pensionare anticipata, pensionare
anticipata partial, pensionare pentru motive de invaliditate, etc., respectandu-se criteriul de
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vechime neintrerupta in Organizatiei. Cuantumul ajutorului este reglementat prin CCM
aplicabil sau decizii interne.

b) Ajutorul de inmormantare - Conform CCM sau reglementarilor interne

¢) Ajutorul de nastere - Conform CCM sau reglementarilor interne

d) Ajutorul pentru prima casatorie - Conform CCM sau reglementarilor interne

e) Alte sporuri sau pliti conform CCM sau reglementarilor interne
(2) Acordarea adaosurilor si ajutoarelor sociale mentionate la pct. (1) este conditionatd de
prezentarea documentelor justificative care sa demonstreze existenta cauzei in baza careia sa se
poata face plata. Plata cuantumurilor aferente ajutoarelor prevazute la alin. (1) se va face
persoanei care prezintd originalul documentului in baza caruia este adresatd cerea de acordare
a dreptului. In anumite situatii, in special in cele in care cauza care atrage acordarea este de
notorietate, conducerea Organizatieii poate decide plata adaosului sau a sporului fara a mai fi
necesara prezentarea documentelor justificative.

Capitolul VII1 — Evaluarea activitatii profesionale a angajatilor

Art. 40 (1) Evaluarea activitatii profesionale individuale a salariatilor reprezinta procesul de

stabilire a modului in care salariatul isi Indeplineste indatoririle si responsabilitatile care revin

postului ocupat, prin raportare la obiective, criterii sau standarde stabilite. La baza evaluarii sta

modelul de competente.

(2) Evaluarea activitatii profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 41 — Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a angajatilor

(1) Anterior incheierii/modificarii CIM unitatea are obligatia de a informa persoana selectata
in vederea angajarii ori dupd caz salariatul cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza sa le inscrie in CIM sau sa le modifice.

(2) Salariatii vor fi informati asupra atributiilor fisei postului si asupra criteriilor de evaluare a
activitatii profesionale.

(3) Indicatorii specifici de evaluare precum si obiectivele de performanta individuala sunt
stabiliti de catre superiori departamentelor de specialitate §i se regasesc in contractul
individual de munca fiecarui angajat. Obiectivele de performanta specifice fiecarui post in
parte sau categorii de posturi vor fi stabilite de catre superiorul ierarhic urmand sa fie
comunicate salariatului;

(4) Discutiile de evaluare ale angajatilor au loc obligatoriu cel putin o data pe an, de regula in
perioada iunie — septembrie, conform reglementarilor interne in vigoare.

(5) Superiorul direct poarta discutii de evaluare cu angajatii sai directi pe baza unui sistem
standardizat de evaluare periodicd, prin intermediul autoevaludrii si evaludrii externe.

(6) Superiorul direct efectueaza evaluarea individuala pe rubrica evaluarii externe, angajatul se
autoevalueaza in conformitate cu imaginea de sine.

(7) In cadrul discutiei de evaluare, cele doua evaluari sunt comparate si aprofundate in dialogul
dintre angajati i superiori directi.

(8) Evaluarea se face pe baza criteriilor de evaluare stabilite de angajator. Evaluarea se va face
in conformitate cu politicile interne ale angajatorului si va viza, in principal, dar fara a ne
limita la, urmatoarele aspecte:
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- competentele referitoare la comportament (amabilitatea fata de client — orientarea catre
prestari servicii, comunicare, responsabilitate/incredere, disponibilitate/motivare, orientare
catre performanta / disponibilitate pentru efort, deschidere la schimbari/ flexibilitate, spirit
de echipa, corectitudine, criticd);
- competente metodologice (munca bazatd pe rezultate, utilizarea resurselor, putere de
convingere, capacitate de luare a deciziilor, gandire in retea);
- competente de specialitate (calificari profesionale, dezvoltare profesionald);
- caracteristici personale — aptitudini, abilitati, comportament, personalitate;

(9) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza, in principal, pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor necesare;
c) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

(10)  Dupd incheierea discutiei de evaluare se completeaza de comun acord un plan de masuri.

(11) Chestionarul de evaluare si planul de masuri fac parte obligatoriu din dosarul de
personal al angajatului.

(12)  In masura in care chestionarul de evaluare si/sau planul de masuri nu este semnat de
catre salariatul evaluat, acestea se vor comunica de catre angajator prin postd sau prin orice
alt mijloc de comunicare care sa poata face dovada aducerii la cunostintd a
documentului/documentelor.

(13) Angajatorul poate decide ca evaluarea salariatului sa aiba loc electronic, prin
intermediul aplicatiilor sau interfetelor online ale Organizatieii. In acest caz, rezultatul
evaludrii se va regasi in cadrul arhivei electronice a Organizatieii.

(14)  In cadrul arhivei electronice a Organizatieii, se vor regisi att evaluarea in sine cét si
dovada comunicarii acesteia salariatului.

(15) Salariatul evaluat are posibilitatea de a accesa arhiva electronicad in care se regasesc
informatii si documente in legatura cu activitatea sa, pe baza datelor de utilizator puse la
dispozitie de catre Organizatiei.

(16) Salariatul care nu este de acord cu rezultatul evaluarii are posibilitatea de a contesta in
termen de 5 zile calendaristice evaluarea , adresand in acest sens o solicitare motivata
superiorului direct al persoanei care a efectuat evaluarea initiala.

(17) Cererile de reevaluare nemotivate urmeaza sa fie respinse fara a se da curs solicitarii
salariatului. In cazul in care se constata ca nu exista motive suficiente pentru a fi intocmita
0 noua evaluare, solicitarea salariatului urmeaza a fi respinsa.

(18)  Procedura de evaluare interna poate fi pusa la dispozitia salariatului, la cererea acestuia,
de cétre superiorul ierarhic.

(19) Toti salariatii au obligatia de a lua la cunostinta, de a respecta si de a pune in aplicare
politicile interne referitoare la conduita salariatului Organizatieii.

(20)  Evaluarea salariatului poate avea drept obiect inclusiv verificarea modului de insusire
si respectare a politicilor.

Capitolul VI11 (1) — Procedura de necorespundere profesionala

(1) Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionala, cu respectarea
procedurii de evaluare prealabila.
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(2) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionala se face de catre o comisie humita
prin decizie de catre angajator.
(3) Din comisie poate face parte si un reprezentant al salariatilor sau un imputernicit al acestuia
(4) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte:

* Data, ora exacta si locul intrunirii comisiei
* Modalitatea in care se va desfasura examinarea

(5) Evaluarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.
(6) Necorespunderea profesionala poate fi sustinuta de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orala, practica si alte probe.
(7) In cazul in care, in urma evaluarii, salariatul este considerat necorespunzator profesional de
catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 3 zile lucratoare
de la comunicare.
(8) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. 7 sau daca dupa
formularea contestatiei si reevaluarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul
poate emite si comunica decizia de incetare a
contractului individual de munca a salariatului, pentru motive de necorespundere profesionala.
Decizia se emite in scris si trebuie sa fie motivata in fapt si in drept si sa cuprinda precizari cu
privire la termenul in care poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la care se contesta.

Capitolul VIII (2) — Verificarea competentelor salariatilor in cadrul Assesment Center
(AC)

Art. 42 (1) Independent de criteriile si procedura de evaluare, la nivelul angajatorului sunt
verificate o serie de competente si aptitudini ale salariatilor (la baza evaluarii sta modelul de
competente) care privesc competentele personale, cele de conducere, sociale si personale,
urmadrindu-se 1n principal, dar fara a ne limita la, orientarea catre client, abilitdtile de ,,people
management”, planificarea si organizarea activitdtilor in timpul programului de munca, nivelul
de comunicare interpersonala, abilitatile de antreprenoriat si inovatie. Totodata, competentele
st aptitudinile salariatilor pot
fi verificate si printr-o serie de teste de personalitate si inteligenta emotionala.
(2) Verificarea competentelor salariatilor in cadrul Assessment Center (AC) se face conform
unei proceduri interne a angajatorului fiind distinctd de evaluarea salariatilor in conformitate cu
prevederile Capitolului 8 si nu reprezintd o evaluare a activitdtii profesionale desfasurate
anterior.
(3) Verificarea competentelor salariatilor are drept scop:
a) identificarea potentialului salariatului precum si a acelor competente sau aptitudini
care pot fi imbunatatite astfel incat sa i se ofere salariatului posibilitatea de dezvoltare
profesionala  si atribuirea  activitdtilor cat mai  compatibile cu
abilitatile acestuia;
b) determinarea directiilor de perfectionare profesionala si personald si de crestere a
randamentului abilitatilor salariatului.

Capitolul IX — Programul de lucru
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Art. 43 (1) Activitatea Organizatiei se desfasoara in conditii normale de munca, cu respectarea
prevederilor Legii nr.53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi (medie) si de 40 de ore pe saptaimana
(medie) si se realizeaza prin saptaména de lucru de 5 zile. In cazul tinerilor angajati in varsta
de pana la 18 ani, durata normala a timpului de lucru este de 6 ore pe zi, 30 de ore pe saptdmana,
realizate in sdptdmana de munca de 5 zile. Repausul saptdmanal se acorda conform dispozitiilor
Codului muncii.

Art. 44 — Principiu

(1) In cadrul stabilirii programului de lucru trebuie respectate reglementirile legislative in
vigoare, precum si principiile de cultura organizationala Organizatieii referitoare la timpul de
lucru.

(2) Angajatorului 1i revine obligatia de a crea conditiile necesare astfel incat pentru fiecare
angajat sa existe o compatibilitate intre profesie, familie si timpul liber.

(3) In conformitate cu reglementirile legale, cele ale CCM si principiile interne ale
Organizatieii se va conveni asupra duratei programului de lucru sdptamanal al fiecarui angajat,
program care va fi prevazut in CIM.

(4) Perioada si repartizarea concreta a acestor ore saptamanale se desfasoara in conformitate cu
planificarea programului de lucru intocmita de angajator cu privire la utilizarea personalului.
(5) Salariatilor ale caror atributii de serviciu implica deplasari in cadrul programului normal de
lucru, timpul petrecut in aceste deplasari va fi considerat timp de munca si va fi remunerat
corespunzator.

Art 45 — Programul de lucru specific

De reguld, programul de lucru pentru un salariat cu norma intreaga este de luni pana vineri, de
la ora 09:00 péana la ora 17:00, cu weekenduri si sarbatori legale libere. Programul poate diferi
in functie de functia salariatului, astfel programul este stabilit prin CCM.

Art. 46 — Munca suplimentara

(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal, la solicitarea
expresa a angajatorului, este consideratd munca suplimentard. Persoana care solicitd efectuarea
muncii suplimentare este responsabild pentru oportunitatea unei astfel de solicitari.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturdrii consecintelor unui accident.

(3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

(4) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculate pe o perioada de
referinta de 12 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(5) Compensarea orelor suplimentare se face prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
dupa efectuarea acestora. In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila in
termenul prevazut la alin. (5), munca suplimentara va fi platitd salariatului prin adaugarea unui
spor la salariu corespunzator duratei acesteia, stabilit prin CCM aplicabil.
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(6) Departamentul Resurse Umane verifica la sfarsitul lunii incadrarea in prevederile legislatiei
muncii cu privire la durata timpului de muncd, efectuarea de ore suplimentare, cat si
compensarea acestora.
(7) Departamentul Resurse Umane are obligatia de a verifica evidenta in foile colective de
prezentd/pontaj etc a duratei timpului de munca prestat in timp normal si suplimentar de lucru,
pe baza solicitarilor de ore suplimentare.

Art. 47 Salariatul are obligatia de a respecta durata repausului periodic precum si planificarea
concediilor, indiferent de tipul acestora. Cu titlu de exceptie, salariatul poate fi chemat la
serviciu in perioadele de repaus sau din timpul concediilor (de odihna, de formare profesionala
sau fara plata, etc), in cazuri temeinic justificate ce impun prezenta acestuia la locul de munca.

Art. 48 — intreruperea muncii, incapacitatea desfasuririi activititii

(1) Fiecare angajat este obligat sa instiinteze neintarziat dar nu mai tarziu de 24 de ore, intr-un
mod corespunzator superiorul direct sau conducerea Organizatieii cu privire la
imposibilitatea desfasurarii activitatii din cauze de boala sau din alte motive.

(2) La cerere, motivul trebuie comunicat neintarziat si, in caz de nevoie, dovedit.

(3) Prin termenul neintarziat — in sensul acestei obligatii de informare — inseamna in primul
moment posibil, de regula inainte de inceperea activitdtii, in prima zi a intreruperii
activitatii.
angajatul trebuie sa 11 prezinte angajatorului un certificat medical in original completat
conform normelor legale in vigoare.

(5) Salariatii au obligatia de a instiinta angajatorul privind aparitia starii de incapacitate
temporara de munca in termen de 24 ore de la data acordarii concediului medical.

(6) Instiintarea mentionatd in alineatul precedent va cuprinde informatiile previzute in
prezentul Regulament.

(7) In situatia in care aparitia starii de incapacitate temporari de munci a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, asigurafii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de
asigurari sociale de sanatate In prima zi lucratoare.

(8) Daca incapacitatea de munca dureaza mai mult decat a fost prevazuta in certificatul medical,
angajatul este obligat sd prezinte neintarziat o prelungire a certificatului medical.

(9) Pentru acordarea platii concediului medical, se va respecta procedura stabilita in prezeuntul
regulament.

(10)  Consecintele ce decurg din neglijarea sau intarzierea prezentarii unui certificat medical
sunt suportate de catre angajat. Acest lucru este valabil si pentru eventualele consecinte
aparute in calculul lunar salarial.

(11) Daca un angajat lipseste mai mult de 24 de ore de la locul de munca, fara sa fi informat
corespunzator angajatorul cu privire la intreruperea activitatii sau la motivul Intreruperii,
atunci aceasta poate fi considerata o incalcare grava a disciplinei muncii care va atrage
raspunderea disciplinard a acestuia.

Art. 49 — invoire retribuiti / Concediu firi plati / Concediu sabatic

(1) Rezolvarea situatilor personale se va face in principiu 1n afara orelor de program.

(2) Dreptul la invoire retribuita pentru motive personale, fara a fi socotita in concediul anual,
poate exista numai in limitele prevederilor aferente din CCM al Organizatieii.
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(3) Salariatii pot beneficia de concedii fara plata, cu acordul angajatorului conform prevederilor
CCM in vigoare.

Art. 50 — Concediul pentru situatii deosebite

(1) Concediul pentru evenimente deosebite nu face parte din concediul de odihna anual.

(2) Concediile pentru situatii deosebite se acordd numai pentru acele situatii stabilite in CCM
(3) In astfel de cazuri exceptionale angajatii au dreptul si nu presteze munca, chiar daca au fost
programati sa lucreze in acele zile.

(4) Angajatii au dreptul la concediu/zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie
conform CCM sau reglementdrilor interne.

(5) Angajatilor le revine obligatia indeplinirii sarcinilor de serviciu neefectuate ca urmare a
lipsei de la locul de munca din motivele aratate mai sus, la momentul reintoarcerii la serviciu.
(6) Acordarea concediului pentru situatii deosebite este exclusa intr-0 perioada de inactivitate
operationala — de exemplu atunci cand evenimentul se petrece in perioada de concediu medical
(7) Concediul pentru situatii deosebite se acorda in legatura cu un eveniment special. Nu exista
nici o posibilitate de recuperare a concediului pentru evenimente speciale, de compensatie in
bani, de améanare sau de adaugare la zilele libere aferente concediului anual.

(8) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale
in limita a maximum 16 ore pe luna, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f), din OUG 96/2003 in
cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea
drepturilor salariale numai daca prezintd o adeverinta medicald valabila.

Art. 51 — Deplasari in interes de serviciu

(1) Deplasarile angajatilor in interes de serviciu se supun obligatiei de aprobare a superiorului
direct.

(2) Acesta poate solicita angajatului sa intocmeasca un plan de deplasare care sd cuprinda
destinatiile, traseul, zilele deplasarii precum si orele de plecare si de sosire.

(3) In completare, pentru deplasarea in interes de serviciu sunt valabile reglementirile interne
cu privire la acestea, In varianta actualizata.

(4) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de maxim 60 de zile calendaristice cumulate,
in 12 luni. Aceasta perioada poate fi prelungita pentru perioade succesive de maxim 60 de zile
calendaristice, numai cu acordul salariatului.

Art. 52 — Controlul si monitorizarea angajatilor

In conformitate cu legislatia in vigoare (Art. 8 CEDO, Directiva 95/46/CE, Regulamentul (UE)
2016/679, Legea nr. 190/2018, Legea 333/2003, Legea 506/2004, si art. 26 si 28 din Constitutia
Romaniei), fiecare persoana are dreptul la protectia sferei private. Acest lucru se refera la
restrictionarea controlului asupra angajatilor Organizatieii, astfel:

(1) Telefoanele fixe din birouri, telefoanele mobile de serviciu, faxul, copiatorul, e-mailul si
navigarea pe Internet se folosesc pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu. Doar in situatii
urgente ce nu suporta amanare acestea pot fi folosite si in interes personal. Fiecare angajat are
obligatia de a-si informa anterior si solicita acordul superiorului direct pentru a putea utiliza
echipamentul de telefonie si/sau de comunicatie al Organizatiei in scopuri private.

(2) Administratorii de retea au dreptul - la cererea conducerii Organizatieii - s monitorizeze
durata si frecventa convorbirilor telefonice, precum si modul de utilizare al Internetului si e-
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mailurilor individuale in sensul mentinerii securitatii sistemului si protejarii datelor
Organizatiei.

(3) Este strict interzisa ascultarea convorbirilor telefonice si citirea e-mailurilor.

(4) In cazul in care administratorii de retea constata abateri de la regula mai sus mentionata au
obligatia de a informa urgent superiorul direct al angajatului respectiv.

(5) Toti angajatii vor fi informati anterior asupra politicii de monitorizare a telefoanelor,
corespondentei pe e-mail si traficului pe Internet de catre superiorul direct si departamentul
resurse umane.

(6) Controlul angajatilor este permis ori de cate ori existd suspiciuni cu privire la savarsirea
unor infractiuni sau abateri disciplinare, ori in scop preventiv. La efectuarea controlului trebuie
sd se tind seama de urmatoarele principii:

a) este interzisa dezbracarea completa sau partiala a salariatului;

b) In timpul efectudrii controlului, orice atingere adusi demnitatii persoanei este complet
interzisa.

(7) Controlul salariatilor poate fi efectuat prin urméatoarele modalitati:

a) solicitarea de a-si goli buzunarele;

b) solicitarea de a se descilta;

¢) solicitarea sa prezinte bonul de cumparaturi;

d) solicitarea deschiderii dulapului din vestiar pentru verificarea periodica. In cazul in care
salariatul refuza, deschiderea dulapului se va face in prezenta unui agent de paza si a doi
martori;

e) solicitarea prezentarii bagajelor (rucsac, genta, poseta, etc) pentru verificare.

Capitolul X — Concediul

Art. 53 - Prioritatea legii, a CCM si a principiilor de cultura organizationala
(1) Fiecare angajat are dreptul la un concediu anual de odihna cu plata retributiei conform
reglementarilor legale, CCM al Organizatieii i al CIM.
(2) Incepand cu data de 01.01.2016, concediul de odihna este de 22 zile lucritoare in cadrul
unui an calendaristic.
(3) In mod exceptional si numai cu acordul cel putin al directorului executiv, se pot acorda
maxim 27 de zile lucritoare de concediu de odihna la angajare. In acest caz angajatul nu va mai
beneficia de zilele in plus de concediu de odihna acordate ca beneficiu pentru vechimea in
Organizatiei.
(4) Durata concreta a concediului de odihnd urmeaza sa fie modificata, in functie de vechimea
activa a salariatului in cadrul Organizatieii, astfel:
- pentru o vechime activa in cadrul Organizatiei intre 3 ani si pana la 5 ani, concediul
de odihna va fi de 23 de zile lucratoare/an calendaristic;
- pentru o vechime activa in cadrul Organizatiei intre 5 ani si pana la 10 ani, concediul
de odihna va fi de 25 de zile lucratoare/an calendaristic;
- pentru salariatii cu o vechime activa de peste 10 ani in cadrul Organizatiei, concediul
de odihna va fi de 27 de zile lucratoare/an calendaristic;
(5) Modificarea duratei concediului urmeaza sa se aplice din anul imediat urmator celui in care
se Indeplineste pragul de vechime.
(6) Angajatii activi, cu un certificat de handicap valabil eliberat de catre autoritati, vor beneficia
de zile suplimentare de concediu de odihna in baza prevederilor legale in vigoare
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(7) Concediul serveste odihnei. In timpul concediului angajatul nu ar trebui sa desfisoare nici
o activitate retribuita care sa contravina scopului concediului de odihna, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege.

(8) Planificarea de concedii este aprobata pana la 31.12 ale anului in curs pentru anul urmator.

Art. 54 — Reglementari privind concediile

(1) Anul calendaristic este anul pentru care se acorda concediu.

(2) Concediul trebuie acordat si efectuat in anul calendaristic in curs, o acumulare de zile de
concediu nu este permisa.

(3) Reportarea unui rest de concediu pe anul urmator este permisa numai din motive urgente ce
tin de Organizatie sau daca persoana angajatului justifica acest lucru.

(4) Concediul de odihna se efectueaza in anul in curs, iar din motive justificate (spre exemplu:
concediu medical, calamitati etc.) concediul de odihna restant se poate efectua in termen de 18
luni incepand cu anul urmator perioadei de referinta.

Ex.: Salariatul are posibilitatea de a efectua restanta de concediu de odihna aferenta anului
calendaristic 2020 pana la 30.06.2022, daca motivele care au condus la neefectuarea pana la
sfarsitul anului 2020 a concediului de odihna reprezinta motive intemeiate. In cazul in care
salariatul nu opteaza pentru o anumita perioada in care sa efectueze concediul de odihna restant,
angajatorul are dreptul de a planifica unilateral efectuarea zilelor restante de concediu de
odihna.

(5) Pentru stabilirea perioadei si a organizarii perioadelor de concediu ale angajatilor se va
intocmi planificarea concediilor pe urmatorul an calendaristic in perioada 01.11 pana la 15.12
a anului in curs pentru anul urmator.

(6) In vederea planificarii concediilor fiecare angajat va anunta superiorii directi cu privire la
data propusd pentru a-si efectua concediul anual de odihna. Anuntarea se poate face prin
intermediul aplicatiei electronice existente la nivelul angajatorului sau, acolo unde nu este
disponibila, intr-o forma pe suport de hartie.

(7) Solicitarile de concediu vor fi inregistrate in lista de concedii pana la o data anterior stabilitd
de angajator si comunicata salariatilor. Solicitarile depuse dupa data limita anuntata vor fi luate
in considerare numai in situatii exceptionale.

(8) Solicitarile de concediu vor trebui verificate de catre Directorul Executiv, in detaliu, imediat
(9) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, superiorul direct va stabili
programarea astfel Incat fiecare angajat sa efectueze in anul calendaristic 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

(10) Planificarea concediilor se face de catre angajator si trebuie sa corespunda, pe cat posibil
alegerii angajatilor. Exceptiile sunt valabile numai atunci cand exista motive obiective bine
intemeiate ale Organizatieii care contravin dorintelor angajatului sau dorintele altor angajati au
prioritate din punct de vedere social.

(11) Angajatii au dreptul la respectarea planificarii agreate a concediilor. In cazul in care
concediul de odihna prestabilit trebuie amanat din motive intemeiate (concediu medical,
calamitati etc), este obligatorie stabilirea de comun acord cu Directorul Executiv a unei alte
perioade de efectuare a concediului de odihna.
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(12) In vederea reprogramarii concediului de odihna salariatul va completa o cerere motivata,
in care va indica si noua perioada pentru care solicita efectuarea concediului de odihna, intr-o
forma pe suport de hartie, urmand sa astepte rezolutia angajatorului. Daca cererea de amanare
a efectudrii concediului nu este aprobata de catre Organizatiei, salariatul are obligatia efectudrii
concediului in perioada planificata initial de cétre angajator. In cazul in care solicitarea este
aprobata, angajatorul va efectua modificarile necesare astfel incat sa fie evidentiata perioada in
care a fost reprogramat concediul.
(13) Angajatii au obligatia de a efectua concediul de odihna in natura, in perioada planificata si
evidentiata. In vederea efectuarii concediului de odihna este suficientd planificarea intr-o forma
pe suport de hartie.

Art. 55 — Procedura de verificare si aprobare — Stabilirea perioadelor de concedii
(1) La intocmirea planificarii concediilor trebuie luate in considerare mai ales interesele urgente
ale organizatiei dupd cum urmeaza:

a) Pastrarea unei desfasurari operationale corespunzatoare in toate domeniile Organizatieii
prin asigurarea continuitatii activitatii si respectarea cheltuielilor si veniturilor
planificate;

b) Asigurarea calitatii planificarii;

C) Asigurarea deruldrilor operationale si organizatorice de-a lungul perioadelor de
activitate ale Organizatieii;

d) Asigurarea unui numar suficient de personal;

e) Asigurarea inlocuitorului in pozitiile de conducere ale Organizatieii.

(2) Persoana insarcinata cu planificarea concediilor anuale de odihna ale angajatilor va avea in
vedere urmatoarele criterii:

a) In timpul vacantelor scolare trebuie acordata prioritate din punct de vedere social
solicitarilor de concedii ale parintilor copiilor scolari, inaintea cererilor de concediu ale
altor angajati.

b) 1In luarea deciziei cu privire la prioritatea unei solicitiri de concediu individuale trebuie
considerate in continuare conditiile sociale ca de exemplu varsta, perioada de cand sunt
angajati ai Organizatiei, ocupatia si perioada de concediu stabilita din partea
angajatorului pentru sot/sotie — de exemplu datorita perioadei de vacanta a Organizatieii
angajatoare a acestuia/acesteia.

(3) Planul final de concedii trebuie intocmit cel mai tarziu inainte de inceperea noului an
calendaristic.

(4) Respectarea planificarii concediilor de odihna anuale nu este obligatorie pentru angajator,
acesta putand refuza, pentru motive bine intemeiate, efectuarea concediul la data stabilita.

(5) Pentru efectuarea efectiva a concediului de odihna la data stabilitd, angajatii au obligatia de
a solicita si a obtine aprobarea cererii de concediu.

(6) Efectuarea concediului este consideratd valabilda dacd contine semnatura Directorului
Executiv pe formularul ,,Cerere de concediu® completat de angajat conform reglementérilor
interne.

(7) In cazul in care, la solicitarea angajatului sau ca urmare a unor necesititi operationale este
necesard anularea unei perioade de concediu deja planificate, aceastd perioada va fi
replanificata imediat pentru anul calendaristic respectiv - concediul anual in curs - astfel incat
sa se evite o acumulare de concedii amanate.

(8) Dispozitiile alin. (5) se aplica si 1n situatia concediilor restante.
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(9) In situatii de dezacorduri care nu pot fi clarificate altfel cu privire la solicitarea de concediu
a unui angajat referitoare la perioada si la durata concediului, conducerea Organizatieii are
dreptul final de decizie.

Art. 56 — Rezervari de calatorie inainte de aprobarea concediului

(1) Angajatul care intreprinde inainte de aprobarea finala a cererii de concediu rezervari de
calatorie sau alte planificari cu privire la perioada dorita de concediu 1si asuma intreaga
responsabilitate, inclusiv financiara.

(2) Rezervarea intreprinsa de catre angajat cu privire la destinatia de concediu la o agentie de
turism sau alte planificari similare nu este o motivatie suficienta pentru a obliga Organizatia la
acordarea concediului in perioada dorita.

Art. 57 — Plata in locul concediului

(1) Nu este permisa plata contravalorii concediului.

(2) Ea poate fi luatd in considerare in mod exceptional numai in situatia in care, din cauza
incetarii raportului de munca, concediul nu mai poate fi acordat, respectiv efectuat in intregime
sau partial.

Art. 58 — Concediul si boala

(1) Angajatii care datorita imbolnavirii certificate nu mai pot lua concediul conform planificarii,
trebuie sa reia activitatea dupa terminarea perioadei de incapacitate de munca.

(2) Nu este permisa amanarea din proprie initiativa a datei de Incepere a concediului aprobat
initial.

(3) Concediul medical care intervine in perioada concediului de odihna intrerupe perioada de
concediu de odihna. Concediul de odihna aprobat initial nu se prelungeste automat, el se incheie
odatd cu expirarea perioadei de concediu aprobate initial. Zilele de concediu de odihna
neefectuate in perioada respectiva se vor reprograma.

(4) Obligatia de reluare a activitatii se anuleaza numai in situatia in care angajatul si angajatorul
s-au inteles altfel in timpul perioadei de incapacitate de munca, intelegere care trebuie dovedita
si documentata n scris cu acordul ambelor parti.

(5) Daca angajatul doreste sa reia activitatea inainte de data limita a concediului medical acest
lucru este posibil numai in situatia in care angajatul modifica concediul medical la medicul care
I-a eliberat corespunzitor cu data reala de intoarcere. In caz contrar salariatul nu va fi primit la
serviciu.

(6) Angajatul trebuie sd demonstreze incapacitatea de munca survenita in timpul concediului
printr-un certificat medical corespunzator.

(7) Certificatele pentru incapacitate temporara de munca emise in strdinatate trebuie sa
corespunda cerintelor unui certificat emis in Romania. Un certificat de incapacitate de munca
emis In strainatate poate fi recunoscut ca atare numai daca este prezentat in traducere autorizata
in limba romana, are caracterul unui document/certificat oficial si este emis si semnat de catre
un doctor sau de cétre o clinica.

(8) Perioada concediului medical din timpul perioadei de concediu care nu poate fi dovedita
printr-un certificat medical corespunzator va fi apreciata ca zile de concediu si calculata ca
atare.

Art. 59 — Concediul din proprie initiativa. Prelungirea concediului de odihna

Pagind 31 din 67



Str. Eugen lonesco, Nr. 67, Cluj-Napoca
@ S TATEA CIF: ......| Tel: 0753491030

ROMANIA E-mail: secretariat@onedu.ro | Website: www.onedu.ro

Intrarea in concediu neaprobata sau o prelungire din proprie initiativa a concediului peste durata
aprobata duce la consecinte juridice fiind o Incélcare grava a disciplinei muncii — care in functie
de gravitatea si conditiile situatiei — care poate duce pana la desfacerea disciplinara a CIM.

Art. 60 — Rechemarea din concediul de odihna.

(1) Nu se va permite in principiu rechemarea unui angajat din concediu.

(2) O asemenea rechemare nu este posibild decat ca exceptie, cand este vorba despre un caz de
necesitate care nu se poate rezolva altfel si care presupune prezenta imediata a angajatului din
motive urgente, operationale, ce nu pot fi améanate iar inlocuirea Sa cu un alt angajat nu este
posibila in mod obiectiv.

Art. 61 — Concediul sabatic

(1) La solicitarea salariatului care are o vechime 1n Organizatiei de cel putin 5 ani, angajatorul
poate acorda un concediu sabatic a carui durata poate fi de 1 luna, 2 luni sau 3 luni, in functie
de solicitare.

(2) Solicitantul are obligatia sd indice in concret perioada pentru care solicitd acordarea
concediului sabatic.

(3) Acordarea acestui tip de concediu nu este obligatorie pentru angajator, deciza acceptarii
solicitarii trebuind sa fie luata prin consens de catre Director Executiv si Director Resurse
umane, astfel incat activitatea Organizatieii sd nu fie perturbata.

(4) Refuzul acordarii concediului sabatic trebuie motivata in scris.

(5) In caz de refuz al aprobirii cererii de acordare a concediului sabatic, salariatul poate face o
noud solicitare de acordare intr- o altd perioada, care urmeaza sa fie agreatd de principiu cu
directorul resurse umane. Agrearea de principiu nu echivaleaza cu acceptarea efectuarii
concediului sabatic in noua perioada de timp.

(6) Nu va fi acceptata solicitarea de acordare a concediului sabatic pentru salariatul care a
beneficiat de mai mult de 5 zile de concediu de odihna in perioada de 2 luni anterioard datei
solicitate pentru inceperea concediului de odihnd sau care are programatd efectuarea unui
concediu de odihna mai mare de 5 zile intr-o perioada de 2 luni calendaristice dupa incetarea
concediului sabatic

(7) Salariatul care a beneficiat de concediu sabatic nu va putea formula o noua solicitare de
acordare a concediului sabatic decat dupa trecerea unei perioade de cel putin 5 ani de zile de la
data finalizarii concediului sabatic anterior.

(8) Concediul sabatic mentionat la alin. (1) de mai sus este concediu fara plata, pe Intreaga
duratd a acestuia plata salariului fiind suspendata, angajatul urmand sd nu beneficieze de
niciunul din drepturile prevazute in contractul colectiv sau individual de munca, cu exceptia
drepturilor ce decurg din lege.

PARTEA |1l -REGLEMENTARILE CU PRIVIRE LA RELATIA DE VOLUNTARIAT

Capitolul X1 — Inceperea relatiei de voluntariat

Art. 62 — Recrutarea si ocuparea posturilor vacante
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Personalul va fi implicat in activitati de voluntariat ale organizatiei in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare.

Art. 63 — Documente necesare la inceperea activitatii

(1) Persoanele selectate in vederea activarii ca voluntari ai organizatiei au obligatia de a
prezenta la data semnarii contractului de voluntariat urmatoarele documente:

a) Actul de identitate (Cl sau Bl) — copie;
b) Permisul de conducere (daca este cazul) — copie;

(2) Documentele enumerate mai sus precum si alte documente doveditoare vor trebui
prezentate cel tarziu la inceperea activitatii, In original, spre luare la cunostinta si predate in
copie pentru dosarul personal, cat timp originalul lor nu este solicitat de catre Organizatiei.

(3) Alte cerinte si informatii legate de inceperea activitdtii vor fi comunicate de cétre
departamentul resurse umane.

(4) Departamentul resurse umane tine evidenta personalului pe baza urmatoarelor documente:
a) dosarul profesional;

b) registrul general de evidenta al voluntarilor.

Art. 64

(1) Dosarul profesional al voluntarului cuprinde:
a) contractul de voluntariat;
b) fisa postului,
c) fisa de evaluare a performantelor;
d) copii ale documentelor de identitate;
e) acordul foto-video;
f) documentele privind avansarile, sanctiunile disciplinare aplicare, orice alte acte

necesare.

(2) Registrul general de evidentd al voluntarilor se completeaza in ordinea cronologicd a
semnarii contractelor de voluntariat de cétre voluntari si cuprinde elementele de identificare
a voluntarilor, elementele ce caracterizeaza raporturile de munca, precum si toate situatiile
ce intervin pe parcursul desfasurdrii raporturilor de muncd in legaturd cu executarea,
modificarea, suspendarea sau Incetarea contractului de voluntariat.

(3) Evidenta orelor de voluntariat se face prin condica de prezenta (acolo unde este cazul) si/sau
pontaj.

Art. 65 — Modificari ale datelor personale
(1) Pentru gestionarea corespunzatoare a raportului de munca, departamentul resurse umane
trebuie informat Tn termen util in scris si fard o solicitare speciala cu privire la modificari in
ce priveste urmatoarele:
a) Schimbarea domiciliului, modificarea adresei ;
b) Modificari ale cetateniei;
€) Modificari ale permisului de munca sau de sedere al voluntarilor straini;
d) Pierderea/suspendarea/retinerea permisului de conducere auto al voluntarilor a caror
activitate presupune conducerea unui autovehicul al Organizatieii;
e) Situatii sau conditii personale care motiveaza, modifica sau anuleaza drepturi legale
speciale — de exemplu reglementarile legale cu privire la protectia persoanelor cu
handicap, modificari in cazierul judiciar, etc.
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f) Schimbarea cartii de identitate
(2) Voluntarii au obligatia de a instiinta departamentul resurse umane in privinta modificarilor
mentionate in aliniatul anterior si de a prezenta copii dupa noile documente in termen de 30
de zile de la data oricarei modificari. Neprezentarea acestor documente in termenul stabilit
mai sus constituie abatere disciplinard — conform Regulamentului intern si va fi sanctionata
Ca atare.
(3) Toate datele personale ale voluntarilor vor fi tratate strict confidential. Aceasta obligatie
este valabila pentru tot personalul Organizatieii care intrd in mod direct sau indirect in
posesia acestor data.

Capitolul X1l — Evaluarea activitatii profesionale a voluntarilor

Art. 66 Evaluarea activittii profesionale individuale a voluntarilor reprezintd procesul de
stabilire a modului in care voluntarul 1si Indeplineste indatoririle si responsabilitatile care revin
postului ocupat, prin raportare la obiective, criterii sau standarde stabilite. La baza evaluarii sta
modelul de competente. Evaluarea activitatii profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 67 — Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a voluntarilor

(1) Anterior incheierii/modificarii contractului de voluntariat, Organizatia are obligatia de a
informa voluntarul cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneazd sa le inscrie in
contractul de voluntariat sau sa le modifice.

(2) Voluntarii vor fi informati asupra atributiilor fisei postului si asupra criteriilor de evaluare
a activitatii profesionale.

(3) Indicatorii specifici de evaluare precum si obiectivele de performanta individuala sunt
stabiliti de catre departamentul resurse umane si se regasesc in contractul de voluntariat al
fiecarui voluntar. Obiectivele de performanta specifice fiecarui post in parte sau categorii
de posturi vor fi stabilite de catre departamentul resurse umane, urmand a fi comunicate
voluntarilor;

(4) Discutiile de evaluare ale voluntarilor au loc obligatoriu cel putin o data la 2 ani, de regula
in perioada iunie — septembrie, conform reglementarilor interne in vigoare.

(5) Superiorul direct poarta discutii de evaluare cu voluntarii sai directi pe baza unui sistem
standardizat de evaluare periodicd, prin intermediul autoevaludrii si evaludrii externe.

(6) Superiorul direct efectueaza evaluarea individuala pe rubrica evaludrii externe, voluntarul
se autoevalueaza in conformitate cu imaginea de sine.

(7) In cadrul discutiei de evaluare, cele doua evaluari sunt comparate si aprofundate in dialogul
dintre voluntari si superiorii directi.

(8) Evaluarea se face pe baza criteriilor de evaluare stabilite de Organizatiei. Evaluarea se va

face in conformitate cu politicile interne ale Organizatieii si va viza, in principal, dar fara a
ne limita la, urmatoarele aspecte:
- competentele referitoare la comportament (amabilitatea fatd de beneficiari — orientarea
catre prestdri servicii, comunicare, responsabilitate/incredere, disponibilitate/motivare,
orientare catre performantd / disponibilitate pentru efort, deschidere la schimbari/
flexibilitate, spirit de echipa, corectitudine, criticd);

Pagind 34 din 67



Str. Eugen lonesco, Nr. 67, Cluj-Napoca

@ S TATEA CIF: ......| Tel: 0753491030

ROMANIA E-mail: secretariat@onedu.ro | Website: www.onedu.ro
- competente metodologice (munca bazata pe rezultate, utilizarea resurselor, putere de
convingere, capacitate de luare a deciziilor, gandire in retea);
- competente de specialitate (calificari profesionale, dezvoltare profesionald);
- caracteristici personale — aptitudini, abilitati, comportament, personalitate;
(9) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza, in principal, pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor necesare;
c) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

(10)  Dupa incheierea discutiei de evaluare se completeaza de comun acord un plan de
masuri. Chestionarul de evaluare si planul de masuri fac parte obligatoriu din dosarul de
personal al voluntarului.

(11)  In masura in care chestionarul de evaluare si/sau planul de masuri nu este semnat de
catre voluntarul vizat, acestea se vor comunica de catre Organizatiei prin postd sau prin
orice alt mijloc de comunicare care sd poata face dovada aducerii la cunostintd a
documentului/documentelor.

(12)  Organizatia poate decide ca evaluarea salariatului sa aiba loc electronic, prin intermediul
aplicatiilor sau interfetelor online ale Organizatiei. In acest caz, rezultatul evaluirii se va
regisi in cadrul arhivei electronice a Organizatieii. In cadrul arhivei electronice a
Organizatieii, se vor regdsi atdt evaluarea 1n sine cat si dovada comunicdrii acesteia
voluntarului.

(13)  Voluntarul evaluat are posibilitatea de a accesa arhiva electronica in care se regasesc
informatii si documente in legaturd cu activitatea sa, pe baza datelor de utilizator puse la
dispozitie de catre Organizatiei, la solicitarea acestuia.

(14)  Voluntarul care nu este de acord cu rezultatul evaluarii are posibilitatea de a contesta in
termen de 5 zile calendaristice evaluarea , adresand in acest sens o solicitare motivata
superiorului direct al persoanei care a efectuat evaluarea initiala.

(15) Cererile de reevaluare nemotivate urmeaza sa fie respinse fara a se da curs solicitarii
voluntarului. In cazul in care se constata ca nu exista motive suficiente pentru a fi intocmita
0 noua evaluare, solicitarea voluntarului urmeaza a fi respinsa.

(16) Procedura de evaluare internd poate fi pusa la dispozitia voluntarului, la cererea
acestuia, de catre superiorul ierarhic.

(17)  Toti voluntarii au obligatia de a lua la cunostinta, de a respecta si de a pune in aplicare
politicile interne referitoare la conduita voluntarului Organizatieii ONedu.

(18)  Evaluarea voluntarului poate avea drept obiect inclusiv verificarea modului de insusire
si respectare a politicilor Organizatieii.

Art. 68 — Procedura de necorespundere profesionala

(1) Voluntarul poate fi demis pentru motive de necorespundere profesionald, cu respectarea
procedurii de evaluare prealabila.

(2) Evaluarea voluntarului pentru necorespundere profesionald se face de catre o comisie
numitd prin decizie de catre Organizatiei.

(3) Comisia va convoca voluntarul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte:
a) Data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;
b) Modalitatea in care se va desfasura examniarea.
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(4) Evaluarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului voluntarul in cauza.
(6) Necorespunderea profesionala poate fi sustinuta de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orala, practica si alte probe.
(7) In cazul in care, in urma evaluarii, voluntarul este considerat necorespunzator profesional
de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 3 zile
lucratoare de la comunicare.
(8) Daca voluntarul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. 7 sau daca dupa
formularea contestatiei si reevaluarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta,Organizatia
poate emite si comunica decizia de incetare a contractului de voluntariat al voluntarului, pentru
motive de necorespundere profesionala. Decizia se emite in scris §i trebuie sa fie motivata in
fapt si in drept.

Capitolul X111 — Sanétatea si securitatea muncii

Art. 69 Organizatia ONedu asigura securitatea si sdndtatea personalului sau in toate aspectele
legate de munca, in acest scop luand toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sdnatatii
personalului, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si

uuuuuu

a mijloacelor necesare acesteia.

Art. 70 La punerea in aplicare a acestor masuri, Organizatia ONedu are In vedere urmatoarele
principii generale de prevenire, conform Legii 319/2006 privind securitatea si sandtatea in
munca si a H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
319/2006:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor si voluntarilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea personalului;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitafii si sanatatii in
munca;

e) evitarea riscurilor;

f) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

g) combaterea riscurilor la locurile de munca;

h) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca/
a activitatii de voluntariat, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si
de productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si
a diminudrii efectelor acestora asupra sanatatii,

i) adaptarea la progresul tehnic;

J) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

k) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de munci;

I) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de
protectie individuala;

m) furnizarea de instructiuni corespunzatoare personalului.

Art. 71 — Prevenirea accidentelor de munca
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obligatiilor legale, de prevenirea accidentelor de munca in Organizatiei §i pe proprietatea
acesteia.

(2) In functie de tipul de activitate, conducerea poate evalua daci purtarea accesoriilor
vestimentare sau a bijuteriilor prezintd un pericol de accident. In cazul in care rezulta ca
purtarea accesoriilor si a bijuteriilor reprezinta un pericol de accident, conducerea poate
stabili prin decizii interne si instructiuni proprii de securitate si sandtate Tn munca
interzicerea purtarii acestora pe durata programului de lucru.

(3) Toti angajatii si voluntarii au obligatia sa respecte obligatiile legale stabilite prin legea
sandtate in munca.

(4) Toti angajatii si voluntarii sunt obligati sa respecte si instructiunile verbale primite de la
conducdtorii Organizatieii in ceea ce priveste securitatea si sandtatea In munca si apararea
impotriva incendiilor.

(5) Toti angajatii si voluntarii au obligatia:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace
care servesc la realizarea scopului Organizatieii

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, si dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare

C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice ale cladirii si sa utilizeze correct aceste dispositive

d) sa comunice imediat conducerii Organizatieii orice situatie de munca despre care au
motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea personalului, precum
s1 orice deficienta a sistemelor de protectie

e) sa aduca la cunostinta conducerii Organizatieii accidentele suferite de propria persoana

f) sdcoopereze cu Organizatia, atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii personalului

g) sa coopereze, atata timp cat este necesar, cu conducerea Organizatieil, pentru a permite
Organizatieii sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul de activitate.

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(6) In exercitarea dreptului administrativ conducerea Organizatieii este indreptatita sa implice
angajatii chiriasilor sau alti terti externi atunci cand se efectueaza exercitii de stingere
incendiu sau evacuare. In aceste cazuri, angajatii chiriasilor si ai tertilor sunt obligati sa
respecte instructiunile conducerii.

Art. 72 — Instructiuni proprii privind sanatatea si securitatea muncii
(1) Fiecare angajat si voluntar se obliga sa participe la toate formele de instruire si informare
cu privire la sdndtatea §i securitatea muncii prevazute de legislatia In vigoare. Durata i
tematica si periodicitatea instruirii este specificata si aprobata pentru fiecare etapa de
instruire prin instructiuni proprii.
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(2) Instruirile in domeniile securitatii si sanatatii in munca se consemneaza in fisa individuala
de instruire prin semnaturile tuturor partilor implicate in instruire. Verificarea insusirii
cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face prin testare scrisa,
rezultatul testarii notandu-se la rubrica speciala prevazuta in fisa individuala.

(3) Lucratorii nu-si vor putea incepe activitatea pentru care au fost angajati si voluntari daca
nu si-au insusit cunostintele prezentate la instruirea introductiv-generala, caz in care
instruirea se reia pe tematica care nu a fost inteleasa de angajat si testarea se repeta. in
cazul in care, si din a doua testare reiese faptul ca lucratorul nu si-a insusit cunostintele
prezentate, Organizatia poate considera ca inceperea activitatii si continuarea raporturilor
de munca poate constitui un pericol atat pentru lucratorul in cauza, cat si pentru ceilalti
lucratori, caz in care se poate desface contractul de muncé/contractul de voluntariat cu
conditia respectarii prevederilor Codului Muncii.

(4) Pentru arhivarea corespunzatoare a fiselor de instruire in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, acestea vor fi pastrate la responsabilul desemnat de conducere, cat si la sediul
Organizatieii.

(5) Respectarea instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca are rolul de a reduce
riscul de accidentare. Incilcarea dispozitiilor previzute in instructiunile proprii pot
conduce la accidentarea propriei persoane sau punerea in pericol a altor persoane, caz in
care incalcarile vor fi considerate abateri disciplinare.

Art. 73 — Comunicarea accidentelor

(1) Orice eveniment (accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs
in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana
data disparutd sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile Tn care au fost implicate
persoane angajate/voluntare, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boald
profesionald sau legata de profesiune) va fi comunicat Organizatieii, de catre orice persoana
care are cunostintd de acesta.

(2) Oricine din cadrul personalului are obligatia s aduca la cunostinta conducerii Organizatieii
orice accident suferit de propria persoana sau de alti lucratori.

(3) Cercetarea evenimentului si stabilirea, daca este cazul, a caracterului accidentului, se face
in conformitate cu cerintele legale valabile la momentul producerii accidentului.

(4) Pentru a beneficia de toate drepturile conferite de lege in cazul producerii evenimentelor,
respectiv accidentelor de muncd, angajatul/voluntarul are obligatia sd le comunice imediat
conducerii Organizatieii.

(5) In cazul in care angajatul nu anunta producerea unui eveniment a cirui victima este, acesta
renunta la orice pretentii ulterioare din partea Organizatieii, cu exceptia cazului In care ca
urmare a consecintelor evenimentului angajatul se afla in imposibilitate de a anunta
evenimentul.

(6) In caz de deces ca urmare a unui accident de munci, se va instiinta imediat conducerea
Organizatieii.

Art. 74 — Activitatea de prevenire si protectie
Activitdtile de prevenire si protectie in cadrul Organizatieii sunt urmatoarele:
1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de
lucru;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate Tn munca, tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale Organizatiei, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;
propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii i sanatatii iIn munca,
ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea conducerii Organizatieil;

verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire §i protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin In domeniul securitatii si sdnatatii in munca, stabilite prin fisa postului;
intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire
a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informadrii si instruirii lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de
catre lucratori a informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Organizatieii;

asigurarea intocmirii planului de actiune 1n caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor legii si asigurarea ca toti lucratorii s fie instruiti pentru aplicarea lui;
evidenta zonelor cu risc ridicat si specific

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de
securitate si/sau sanatate la locul de munca;

evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca;

verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

informarea conducerii Organizatieii, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire
si protectie;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de lege, inclusiv cele referitoare la
azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este
cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor legale privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea Tn munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;
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20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de

21.

22.
23.
24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

lucru din Organizatiei si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;
urmarirea Intretinerii, manipuldrii §i depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte
situatii prevazute de lege;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale;

intocmirea evidentelor conform competentelor legale;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
Organizatiei, in conformitate cu prevederile legale;

urmadrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor
de prevenire si protectie;

colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia In care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi
loc de munca;

urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

propunerea de sanctiuni $i stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul ndeplinirii
propunerea de clauze privind securitatea §i sdndtatea Tn munca la Incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

Art. 75 — Masuri privind mentinerea si imbunatatirea conditiilor de munca
In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de muncd angajatorul prevede urmatoarele
masuri concrete de amenajare ergonomica a locului de munca, i nu numai.

A) lluminat

(1) Angajatorul asigura pentru toate spatiile iluminat combinat (natural si artificial).

(2) Prin contractele de reparatii / mentenanta incheiate cu firme specializate angajatorul se
asigura de functionarea in parametri optimi a sistemului de iluminat.

(3) Spatiile administrative (birourile), prin masurile constructive, beneficiazd de iluminat

natural.

(4) Pentru evitarea reflectiilor in ecranele de vizualizare, ferestrele sunt prevazute cu rulouri
exterioare/interioare.

B) Zgomotul
(1) Nivelul de zgomot la locurile de munca nu depaseste valoarea limita de expunere la zgomot.
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(2) Pentru ca valoarea limita de expunere la zgomot sa nu fie depasita, angajatorul a prevazut
utilizarea instalatiilor de transportat si ridicat electrice, evitand astfel utilizarea unor
echipamente care genereaza un nivel de zgomot superior.

(3) Pentru protejarea personalului tehnic impotriva expunerii la zgomot generat de echipamente
la care nivelul de zgomot nu poate fi redus constructiv (ex: grup electrogen) angajatorul va
acorda echipament individual de protectie.

C) Temperatura si umiditateat

Pentru a preveni mbolndviri cauzate de lucru la temperaturi scazute, angajatorul acorda in

functie de conditii echipamente individuale de protectie si stabileste in mod organizatoric

regimul de pauze pentru refacerea organismului.

D) Anexe sociale

(1) Pentru promovarea si asigurarea unor conditii imbunatatite de lucru si igiena, angajatorul
asigura urmatoarele anexe sociale cu nivelul de dotare aferent: grupuri sanitare echipate cu
toalete si chiuvete, inclusiv materialele igienico-sanitare aferente).

(2) In cazul in care angajatorul constata deteriorarea repetata a echipamentelor si amenajarilor
asigurate, acesta poate lua decizia renuntarii la utilarea suplimentara a anexelor sociale,
limitandu-se la echiparea conform cerintelor minime legale.

E) Diminuarea emisiilor poluante

(1) Activitatile desfasurate in cadrul punctelor de lucru nu sunt generatoare de emisii poluante,
exceptie facand emisiile generate de deseuri.

(2) In scopul reducerii emisiilor generate de deseuri, angajatorul a asigurat spatii delimitate
constructiv si echiparea cu compactoare special destinate in conformitate cu cerintele legale.
(3) In cazul dezvoltarii si modificarii activitatilor, activitatea prin care ar putea fi generate emisii
poluante, angajatorul va stabili un plan de masuri prin care acestea sd fie diminuate in

ege e,

Art. 76 — Examinarea medicala a angajatilor

(1) Organizatia ONedu va organiza inainte de inceperea activitatii si, ulterior, conform
normelor legale in vigoare examinarea medicala a tuturor angajatilor, in scopul de a constata
dacd sunt apti pentru desfasurarea activitatii in posturile pe care ar urma sa le ocupe sau pe
care le ocupa, precum si pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale.

(2) Examinarea medicala este gratuita, iar cheltuielile ocazionate de examinare se vor suporta
de catre Organizatia ONedu.

(3) Angajatii sunt obligati sa se supuna examenelor medicale in conditiile organizarii acestora
conform legislatiei si a prevederilor interne.

(4) Examinarea medicala se face de catre unitatile sanitare de specialitate contractate de
Organizatia ONedu si acreditate de Ministerul Sanatatii.

(5) Salariatii au obligatia de a respecta toate indicatiile date de medicul de medicind a muncii.

(6) Neprezentarea culpabila la controalele medicale periodice, precum si nerespectarea
prevederilor mentionate la alineatul anterior, constituie abatere disciplinard grava si se
sanctioneaza cu concedierea disciplinara a salariatului respectiv.

Art. 77 — Protectia maternititii la locurile de munca
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(1) Prevederile cuprinse in prezentul capitol se aplica salariatelor gravide si mame, lauze sau
care alapteaza.
(2) Prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare, referitoare la protectia
maternitdtii (Ordonanta de urgenta nr. 96/2003, privind protectia maternitatii la locurile de
muncd, cu modificarile si completarile ulterioare).
(3) Organizatia ONedu se obliga sa ia masuri privind igiena, protectia sanatatii i securitatea in
munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza, conform OUG
96/14.10.2003 cu privire la protectia maternitatii la locurile de munca,29
a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 96/2003 si a Legii 25/2004 pentru
aprobarea OUG 96/14.10.2003.

Art. 77-1

(1) Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare.

(2) Salariata care a nascut recent este femeia care gi-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data la care a nascut.

(3) Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie
in acest sens.

Art. 77-2
(1) Salariatele aflate intr-una dintre situatiile prevazute la art. 77-1 beneficiaza legal de masuri
de protectie sociald, dupa cum urmeaza:

a) dispensa pentru consultatii prenatale, care consta in acordarea de catre angajator a
unui numdr de maxim 16 ore libere pe luna, platite salariatei, pentru efectuarea de
controale si examene medicale prenatale, care se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale;

b) trecerea intr-un loc de munca de zi, in cazul in care salariatele isi desfasoara munca
in program de noapte, la solicitarea scrisd a acestora si in situatia in care sandtatea
salariatelor este afectatd de munca de noapte, cu mentinerea salariului de baza brut
lunar;

¢) modificarea conditiilor de munca si/sau a timpului de munca, sau, daca acest lucru
nu este posibil, de repartizarea intr-un alt loc de munca, conform recomandarii
medicului de medicind a muncii, sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale, in cazul in care salariata isi desfasoara activitatea intr-un loc de
muncd care prezintd riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa, ori are repercusiuni
asupra sarcinii $i alaptarii;

d) concediu de risc maternal, de maximum 120 de zile; concediul de risc maternal se
acorda 1n cazul in care sdnatatea si securitatea salariatei gravide, care a ndscut de
curand sau, a celei care aldpteaza, sau a fatului ori a copilului ei ar fi in pericol datorita
conditiilor de munca in care 1si desfasoara activitatea si in situatia in care angajatorul,
din motive obiective, nu poate schimba conditiile de munca si/sau orarul de munca,
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ori sa o repartizeze pe salariata intr-un loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, ori a fatului, sau a copilului sau;

e) modificarea locului de munca in situatia in care salariatele isi desfasoara activitatea
numai In pozitie ortostaticd sau In pozitia asezat, astfel incat sa li se asigure, la
intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau,
respectiv pentru miscare, ori daca acest lucru nu se poate realiza, trecerea pe un alt
loc de munca corespunzator starii de sanatate a salariatei;

f) doua pauze pentru alaptare in cursul programului de lucru, de cate o ora fiecare, in
aceste pauze incluzandu-se si timpul necesar deplasarii dus intors de la locul de
muncd 1n care se gaseste copilul; la cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi
inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munca cu doud ore zilnic,
cu mentinerea drepturilor salariale; aceste pauze se acorda pana la implinirea varstei
de 1 an a copilului.

(2) Salariatele vor beneficia de masurile de protectie speciald, mentionate la alineatul anterior,
numai dacd anterior, l-au informat, in scris, pe angajator, cu privire la starea lor si au
prezentat, de la medicul de familie, un document medical, care sa ateste aceasta stare.

(3) In cazul neindeplinirii de citre salariata a obligatiilor previzute la alineatul precedent,
angajatorul este exonerat de obligatiile sale, asa cum acestea sunt prevazute in prezentul
Regulament Intern.

(4) Salariatele beneficiaza de concediu postnatal obligatoriu de 42 de zile, acordat in cadrul
celor 126 de zile al concediului pentru sarcind si lauzie, astfel cum acesta este reglementat
de O.U.G. 158/2005, privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate.

(5) Angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor gravide, care au ndscut recent, sau
care alapteaza, in scopul determinarii oricdrui risc care ar putea afecta Securitatea sau
sandtatea lor, a oricarei repercusiuni asupra sarcinii, ori aldptarii.

(6) In situatia in care conditiile de munca nu sunt corespunzitoare, angajatorul este obligat si
modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca, ori daca nu este posibil
acest lucru, sa le repartizeze pe salariatele in cauza in alte locuri de munca fara riscuri
pentru sandtatea sau securitatea acestora, conform recomandarii medicului de medicina
muncii, sau a medicului de familie, cu mentinerea , insd, a veniturilor salariale.

(7) Angajatorul este obligat sa informeze, in scris, salariatele asupra rezultatelor evaluarii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor
care decurg din aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la protectia maternitatii.

(8) Angajatorul este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei §i nu va anunta alti angajati decét cu acordul scris al salariatei in cauza si doar In
interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este
vizibila.

(9) In situatia in care a fost anuntat, in scris, de o salariatd a sa ci se afld intr-o situatie
reglementatd de prezentul capitol (este gravidd, a ndscut de curdnd, sau aldpteaza),
angajatorul este obligat sa instiinteze in termen de 10 zile lucratoare medicul de medicina
muncii, precum si Inspectoratul teritorial de munca, pe raza caruia isi desfasoara
activitatea, in vederea efectudrii verificdrilor privind conditiile de munca ale salariatei, la
termenele si In conditiile stabilite legal.

(10) Salariatele gravide sau care au nascut de curdnd, sau care aldpteaza nu vor putea fi
obligate sa desfagsoare munca de noapte sau in conditii insalubre sau penibile.
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(11) Daca insa salariatele doresc sd-si continue activitatea, angajatorul va fi obligat sa le
treaca pe un alt loc de munca, cu mentinerea insa, a salariului brut lunar, ori sa le acorde
concediu de risc maternal.

(12) Angajatii care revin din concediul de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la
2 ani, inainte de expirarea termenului pentru care au optat initial au dreptul la reducerea
timpului de lucru cu 1 ora/zi pana la implinirea termenului initial stabilit pentru concediul
respectiv (adica pana la implinirea de catre copil a varstei de 2 ani). Pentru angajatii cu
timp de lucru partial, aceasta reducere se acorda proportional cu norma de lucru. Aceasta
reducere nu se cumuleaza cu reducerea timpului de lucru de la alin. 1, lit. f).

(13) Angajatii care nu opteaza pentru concediu de crestere si ingrijire copil si fac dovada ca
celalalt parinte nu beneficiaza de acest drept, pot solicita reducerea programului de lucru
cu 1 ora/zi pana la implinirea de catre copil a varstei de 1 an. Aceasta reducere nu se
cumuleaza cu reducerea timpului de lucru de la alin. 1, lit. f).

(14) Organizatia are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la art. 77-1 alin.(1)-(3) la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. 77-1 alin.(1)-(3) sa nu fie constranse sa efectueze o munca
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz

Capitolul X1V — Confidentialitatea si protectia datelor personale ale angajatilor si
voluntarilor

Art. 78 — Obiectivele sectiunii

(1) Sa asigure confidentialitatea colectarii, prelucrarii si stocarii datelor cu caracter personal ale
angajatilor si voluntarilor.

(2) Sa asigure respectarea de catre Organizatiei, in calitate de operator de date cu caracter
personal, a prevederilor legislatiei aplicabile in acest domeniu, respectiv:

a. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor — GDPR);

b. Legea de punere in aplicare a prevederilor GDPR si/sau

c. orice alte decizii pe care le poate emite Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Protectiei Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP) cu privire la protectia datelor
Cu caracter personal

(3) Prezenta sectiune se completeaza cu prevederile Politicii privind prelucrarea datelor cu
caracter personal.

Art. 78-1 — Definitii

(1) Conform prevederilor aplicabile din legislatia prelucrarii datelor personale, urmétoarele
definitii sunt relevante si aplicabile Tn cadrul acestei sectiuni:

(2) ,,date cu caracter personal” inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificata
sau identificabild (angajatul sau voluntarul); o persoana fizica identificabild este o persoand
care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la
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unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale. Cu titlu de exemplu, date cu caracter personal pot fi:
nume si prenume, adresa de domiciliu, telefon, numar si seria act de identitate, data si locul
nasterii, CNP, cont IBAN, imagine (foto), date privind starea de sanatate, date privind
persoanele aflate in intretinere, dacd este cazul, informatii privind abaterile disciplinare,
performanta profesionala etc.
(3). ,,prelucrare” inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie n orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea;
(4). ,,operator” inseamnd persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin
dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia
pot fi previzute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern. In sensul prezentei sectiuni, operatorul
de date cu caracter personal este Organizatia ONedu.
(5). ,,date privind sandtatea” Inseamna date cu caracter personal legate de sdnatatea fizica sau
mentald a unei persoane fizice, inclusiv prestarea de servicii de asistentd medicald, care
dezvaluie informatii despre starea de sanatate a acesteia. Cu titlu de exemplu, date privind
sandtatea pot fie cele privind capacitatea de muncd a angajatului sau diagnosticul primit ca
urmare a examindrilor obligatorii de medicina muncii efectuate de angajati.
(6). categorii speciale de date cu caracter personal sunt considerate in legislatia prelucrarii
datelor personale, datele cu caracter personal care dezvaluie originea rasiald sau etnica, opiniile
politice, confesiunea religioasd sau convingerile filozofice sau apartenenta la sindicate si
prelucrarea de date genetice, de date biometrice pentru identificarea unica a unei persoane
fizice, de date privind sanatatea sau de date privind viata sexuald sau orientarea sexuala ale unei
persoane fizice, cum este angajatul/voluntarul, date privind comiterea sau presupusa comitere
a unui delict penal sau civil, litigiile In curs Tmpotriva angajatului/voluntarului sau pedepse
primite pentru comiterea unui delict penal sau civil de catre angajat/voluntar.
(7). ,,incdlcarea securitatii datelor cu caracter personal” Inseamna o incalcare a securitatii care
duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau
la accesul neautorizat la acestea;

Art. 78-2 — Aplicabilitate

Prevederile acestui capitol sunt aplicabile oricarui departament si/sau angajat si/sau voluntar al
Organizatieii care acceseaza In cadrul sarcinilor de serviciu date cu caracter personal ale
angajatilor si voluntarilor Organizatieii si completeaza alte politici interne legate de tehnologia
informatiei sau de protejarea informatiilor.

Art. 78-3 — Principiile prelucririi datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal ale angajatilor si ale voluntarilor vor fi prelucrate de catre
Organizatiei si de catre angajati/voluntari in cadrul sarcinilor de serviciu cu respectarea
urmatoarelor principii de prelucrare a datelor personale:
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(1) Principiul legalitatii, echitatii si transparentei:
Datele personale ale angajatilor si ale voluntarilor vor fi prelucrate in mod legal,
echitabil si transparent fata de acestia.

(2) Principiul limitarii legate de scop:

Datele personale ale angajatilor si ale voluntarilor vor fi colectate in scopuri
determinate, explicite si legitime si nu vor fi prelucrate ulterior de catre Organizatiei
intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri.

(3) Principiul minimizarii datelor:

Datele personale ale angajatilor si ale voluntarilor sunt adecvate, relevante si limitate la
ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate. Organizatia va aplica
masuri de anonimizare sau pesudonimizare in legdtura cu datele personale ale
angajatilor si voluntarilor, acolo unde este posibil, pentru a reduce riscurile pentru
angajatii si voluntarii vizati.

(4) Principiul exactitatii:

Datele personale ale angajatilor si voluntarilor sunt exacte si, in cazul in care este
necesar, vor fi actualizate. Organizatia va lua toate masurile necesare pentru a se asigura
ca datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care
sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere.

(5) Principiul stocarii limitate:

Datele personale ale angajatilor si voluntarilor sunt pastrate intr-o forma care permite
identificarea angajatilor si voluntarilor pe o perioada care nu depdseste perioada
necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele.

(6) Principiul integritdtii si confidentialitatii:

Datele personale ale voluntarilor si angajatilor sunt prelucrate intr-un mod care asigura
securitatea adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia Tmpotriva
prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii
accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare de cétre
Organizatiei.

(7) Principiul responsabilitatii:

Organizatia, In calitate de operator de date in ceea ce priveste datele cu caracter personal
ale angajatilor si voluntarilor, va respecta toate principiile de mai sus si va putea
demonstra aceastd respectare.

Art. 78-4 — Scopuri legitime pentru prelucrarea datelor personale

Organizatia prelucreaza datele personale ale angajatilor si voluntarilor in scopuri legitime, cum
ar fi:

- in vederea incheierii si executarii contractului de munca la care angajatul este parte;
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- in vederea incheierii si executarii contractului de voluntariat la care voluntarul este parte;

- in vederea platii salariului catre angajat, precum si a altor beneficii, compensatii, bonusuri,
tichete de masa, tichete cadou etc. ;

campanii de marketing initiate de Organizatiei;

- in vederea indeplinirii obligatiilor Organizatieii in domeniul ocupdrii fortei de munca si al
securitatii sociale si protectiei sociale, precum si in vederea indeplinirii obligatiilor
Organizatieii de medicina muncii, inclusiv privind evaluarea capacitatii de munca a angajatului;
- in vederea furnizarii de sesiuni de training, atat cele in clasa cat si cele de e-learning (online);
- in vederea efectudrii demersurilor de selectie si de acordare a bonusurilor de performanta,
precum si in scopul acordarii de alte compensatii si beneficii,

- in scopul tinerii evidentei tuturor angajatilor in registrul REVISAL, inclusiv a angajatului,
conform obligatiilor de dreptul muncii ale Organizatiei,

- in scopul tinerii evidentei tuturor voluntarilor in registrul unic de evidentd al voluntarilor,
conform obligatiilor din Legea Voluntariatului ale Organizatieii;

- pentru securitatea la locul de munca si totodatd pentru securitatea bunurilor si a activelor
Organizatieii.

Art. 78-5 — Informarea angajatilor si a voluntarilor

In scopul asigurarii transparentei prelucririi datelor personale ale angajatilor si voluntarilor,
Organizatia va informa angajatii si voluntarii cu privire la urmatoarele aspecte:

(1) scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al
prelucrarii;

(2) interesele legitime urmarite de Organizatiei prin prelucrarea datelor personale ale angajatilor
si voluntarilor, acolo unde este cazul;

(3) destinatarii sau categoriile de destinatari a1 datelor cu caracter personal ale angajatilor si
voluntarilor;

(4) dacd este cazul, intentia Organizatieii de a transfera date cu caracter personal ale
angajatilor/voluntarilor catre o tard tertd sau o organizatie internationald si existenta sau absenta
unei decizii a Comisiei Europene privind caracterul adecvat sau o trimitere la garantiile
adecvate sau corespunzdtoare si la mijloacele de a obtine o copie a acestora, in cazul in care
acestea au fost puse la dispozitie;

(5) perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal ale angajatilor/voluntarilor
sau, dacd acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

(6) existenta dreptului angajatilor/voluntarilor de a solicita Organizatieii, in ceea ce priveste
datele cu caracter personal referitoare la acestia, accesul la datele lor personale, rectificarea sau
stergerea acestora sau restrictionarea prelucrdrii sau a dreptului de a se opune prelucrarii,
precum si a dreptului la portabilitatea datelor si dreptul la informare;

(7) existenta dreptului de a retrage consimtdmantul in orice moment, fara a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, in situatiile cand
prelucrarea datelor cu caracter personal ale angajatilor/voluntarilor se bazeaza pe
consimtdmantul acestora;

(8) dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritdti de supraveghere. Autoritatea locald de
supraveghere este Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal (ANSPDCP);
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(9) daca furnizarea de date cu caracter personal reprezintd o obligatie legala sau contractuala
sau o obligatie necesara pentru Incheierea unui contract, precum si dacd angajatii/voluntarii sunt
obligati sd furnizeze aceste date cu caracter personal si care sunt eventualele consecinte ale
nerespectarii acestei obligatii;

(10) existenta unui proces decizional automatizat incluzand crearea de profiluri, precum si, cel
putin 1n cazurile respective, informatii pertinente privind logica utilizata si privind importanta
si consecintele preconizate ale unei astfel de prelucrari pentru angajati;

(11) datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor numit de catre Organizatiei, dupa
caz.

In cazul in care Organizatia intentioneaza si prelucreze ulterior datele cu caracter personal intr-
un alt scop decat cel pentru care acestea au fost colectate, Organizatia furnizeaza
angajatilor/voluntarilor, inainte de aceastd prelucrare ulterioard, informatii privind scopul
secundar respectiv si orice informatii suplimentare relevante. In respectarea prezentului articol,
Organizatia va transmite spre informare/luare la cunostinta ,, Nota de informare a
salariatilor/voluntarilor” care va detalia transparent si conform cu cerintele legale, procesarile
pe care Organizatiale face asupra datelor cu caracter personal ale salariatilor/voluntarilor. Ori
de cate ori apar modificari privind procesarile datelor cu caracter personal ale
angajatilor/voluntarilor, Organizatia va actualiza ,,Nota de informare a salariatilor/voluntarilor”
si va comunica tuturor angajatilor/voluntarilor modificarile aduse acesteia.

Art. 78-6 — Alte cerinte privind prelucrarea datelor cu caracter personal

(1) Organizatia va asigura colectarea, prelucrarea si stocarea datelor confidentiale si personale
intr-o maniera responsabila, respectand legislatia aplicabild in domeniul protectiei datelor si a
accesului la informatie.

(2) Organizatia va fi responsabila de stabilirea procedurilor pentru colectarea, actualizarea si
prelucrarea datelor personale si asigurarea accesului angajatilor la informatii personale, in
conformitate cu prevederile legale.

(3) Pentru prelucrarea datelor personale ale angajatilor/voluntarilor vor fi luate in considerare
urmatoarele temeiuri:

a. angajatul/voluntarul si-a dat consimtamantul in privinta procesarii datelor personale;

b. prelucrarea datelor personale este necesara pentru executarea sau incheierea contractului de
munca cu angajatii/voluntarii;

c. prelucrarea datelor personale este necesard pentru respectarea obligatiilor legale ale
Organizatieii,

d. prelucrarea datelor personale este necesara in interesul legitim al Organizatieii, cu exceptia
situatiei in care prelucrarea datelor aduce prejudicii drepturilor si libertdtilor sau intereselor
legitime ale angajatului/voluntarului in cauza.

(4) Documentele transmise prin sistemul informatic (ex. email), vor fi criptate si parolate dupa
urmatoarea reguld: COR@19xxxx — unde xxxx reprezintd ultimele 4 cifre din CNP-ul
angajatului/voluntarului. Documentele la care i este permis accesul angajatului/voluntarului
prin platforma securizatd a organizatiei pe baza de parola de acces, nu mai este necesarda
criptarea documentului conform regulii antementionate.

Art. 78-7 — Dreptul angajatilor de a accesa datele personale
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(1) Politica Organizatieii prevede ca datele personale sa fie prelucrate respectandu-se drepturile
angajatilor/voluntarilor, care includ dreptul acestora de a avea acces la date personale si dreptul
de a cere rectificarea datelor inexacte care ii privesc, fie cd acestea sunt pdstrate in forma
electronica sau pe suport de hartie, conform prevederilor legale.
(2) Accesul la datele personale pastrate in format fizic (hartie) in dosarul de personal va fi
permis in baza unei cereri scrise. Consultarea dosarului de personal de catre angajat/voluntar se
poate face doar in biroul departamentului de Resurse Umane, sub supravegherea unui membru
al departamentului de Resurse Umane. Angajatul/voluntarul nu va sustrage niciun document
din dosarul lui de personal. Inainte de a da curs unei cereri de acces din partea unui
angajat/voluntar, Organizatia va verifica identitatea angajatului/voluntarului. Organizatia se va
asigura astfel ca identitatea angajatului/voluntarului este cunoscuta inainte ca acesta din urma
sa aiba acces la datele personale.
(3) In situatia accesului informatic la dosarul personal, acesta se va face pe baza unei parole de
acces, transmisd pe adresa de email a angajatului/voluntarului comunicata la Incheierea
ClIM/contractului de voluntariat.

Art. 78-8 — Confidentialitatea

(1) Organizatia va lua toate masurile necesare pentru a asigura confidentialitatea tuturor datelor
personale ale voluntarilor/angajatilor, inclusiv a datelor cu caracter special si a candidatilor
pentru posturile vacante din cadrul Organizatieii.

(2) Informatiile confidentiale primite pe perioada angajarii sau a colaborarii cu candidatii care
se prezinta la interviu nu trebuie folosite in interes personal, ci strict in scopurile pentru care
aceste date personale au fost colectate.

Art. 78-9 — Responsabilititile angajatilor si voluntarilor

(1) Toti angajatii/voluntarii sunt responsabili de actualizarea datelor personale detinute de
departamentul de Resurse Umane (ex. schimbarea adresei de domiciliu, schimbarea numelui de
familie ca urmare a césatoriei etc.).

(2) Toti angajatii/voluntarii trebuie sd citeasca si sd cunoasca prevederile acestei sectiuni ale
Regulamentului intern. Angajatii/voluntarii trebuie sa respecte prevederile acestei proceduri pe
perioada indeplinirii sarcinilor de serviciu.

(3) In caz de luare la cunostintd a unei incilciri a securititii datelor cu caracter personal,
angajatii/voluntarii vor raporta aceastd incalcare de indatd si fard intarzieri nejustificate catre
persoanele relevante din cadrul Organizatieii.

Art. 78-10 — Solicitarea datelor personale ale angajatilor si voluntarilor de citre
institutiile autorizate

Organizatia se va conforma solicitdrii de a furniza institutiilor autorizate informatii privind
angajatii si/sau voluntarii.

Art. 78-11 — Furnizarea datelor cu caracter personal citre alti angajati

(1) Organizatia va oferi date cu caracter personal ale angajatilor/voluntarilor celor care conform
fisei postului au nevoie de acestea pentru desfasurarea activitatii.

(2) Inainte de a furniza date cu caracter personal, se vor lua toate masurile de precautie necesare
pentru a se asigura ca persoana care solicitd informatiile este autorizata sa le primeasca si ca
are un motiv justificat pentru a solicita acest lucru.
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(3) Doar angajatii/voluntarii autorizati pot transmite date cu caracter personal catre alti
angajati/voluntari. Dacad existd neldmuriri privind informatiile care pot fi furnizate de un
angajat/voluntar altui angajat/voluntar, candidat pentru un post vacant in cadrul Organizatieii
sau furnizor, acesta trebuie sd consulte intotdeauna departamentul de Resurse Umane pentru
clarificarea situatiei.

Art. 78-12 — Masuri tehnice si organizatorice pentru protectia datelor personale

Organizatia pune in aplicare masuri de securitate corespunzitoare impotriva accesului
neautorizat sau modificarii, dezvaluirii sau distrugerii datelor cu caracter personal si impotriva
pierderii accidentale a acestora, conform politicilor de securitate informatica ale Organizatieii.

Art. 78-13 Sistemele de stocare a datelor personale

Persoanele responsabile cu administrarea infrastructurii IT si a sistemelor de stocare a datelor
cu caracter personal trebuie sa respecte si sa puna in practica procedurile si instructiunile de
lucru operationale care stabilesc masurile de securitate tehnice si organizationale pentru
protectia datelor cu caracter personal.

Art. 78-14 — Informatii suplimentare

Pentru orice intrebari, solicitari de clarificare, neladmuriri cu privire la informatiile incluse in
acest Capitol - Confidentialitatea si protectia datelor personale ale angajatilor,
angajatul/voluntarul se poate adresa oricand Responsabilului cu protectia datelor numit de catre
Organizatiei si avand urmatoarele date de contact: hr@onedu.ro.

Capitolul XV — Instructiunile de munca. Descrierea activitatii

Art. 79

(1) Instructiunile de lucru general aplicabile si sarcinile de lucru sunt in legatura directd cu Fisa
postului.

(2) In cadrul scolarizarii fiecare angajat/voluntar va fi informat de citre superiorul sau cu privire
la instructiunile de munca generale referitoare la sarcinile sale si domeniul sau de activitate si
va fi informat i instruit cu privire la activitatea pe care o va desfasura.

(3) Instruirea si luarea la cunostinta trebuie confirmate prin semnarea planului de scolarizare si
a fisei postului.

(4) Planul de scolarizare este obligatoriu pentru fiecare nou angajat/voluntar si pentru fiecare
angajat/voluntar care 1si schimba functia. Este raspunderea fiecarui superior sd intocmeasca
planuri de scolarizare corespunzatoare pentru fiecare din angajatii/voluntarii din subordine.
Dupa incheierea scolarizarii planul de scolarizare va fi depus de catre superior la Departamentul
de Resurse umane §i va deveni parte componenta a dosarului personal al
angajatului/voluntarului.

Capitolul XVI — Alte prevederi privind voluntarii

Art. 80

(1) Voluntarii Organizatieii pot fi implicati in activitatea departamentelor Organizatieil,
activitatea de organizare a evenimentelor/proiectelor Organizatieii sau pot avea functii de
conducere conform prevederilor regulamentelor Organizatieii.
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(2) Recrutarea voluntarilor se face prin canale media, fizice si prin intermediul site-ului web.
Dupa completarea unui formular de Inscriere sau exprimarea dorintei de a fi voluntar in
cadrul Organizatieii, candidatul este invitat in cadrul unui interviu sustinut de catre
departamentul resurse umane. Directorul Executiv este cel care decide daca voluntarul este
acceptat in cadrul Organizatieii sau nu, motivand refuzul acestuia. Departamentul resurse
umane este responsabil de a transmite refuzul voluntarului sau de a il incadra in cadrul unui
departament/proiect/etc.
(3) Adeverinta de voluntariat se elibereaza din oficiu la cel mult 30 de zile de la rezilierea din
oficiu a contractului, de catre Directorul Resurse umane. Certificatul de voluntariat se
elibereaza de catre Directorul Resurse umane doar la solicitarea scrisa a voluntarului.

Capitolul XVII — Regimul Telemunca

Art. 81

(1) Daca angajatorul dispune, cu acordul angajatului, salariatul va lucra in regim de telemunca.

(2) Telemunca este forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si voluntar,

isi Indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, 1n alt loc

decat locul de munca organizat de angajator, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

In cazul telemuncii, salariatul va desfisura activitatea astfel: oriunde poate avea acces la

mijloace de telecomunicatii si tehnologia informatiei.

Art. 82

(1) Timpul regimului de telemunca intr-o luna calendaristica este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana,
distribuite inegal. In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, pe durata
regimului de telemunca, salariatul va avea urmatorul program de lucru : in intervalul orar
09:00 — 17:00, angajatorul fiind in drept sa verifice activitatea salariatului in regim de
telemunca, prin telefon, internet (VPN, mail). In acest interval orar, salariatul este la
dispozitia angajatorului. Exceptie fac angajatii cu jumatate de norma, care functioneaza
dupa alt program de lucru stabilit de comun acord.

(2) Nu se vor efectua ore suplimentare si/sau munca de noapte, cu exceptia cazurilor de forta
majora sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerilor unor accidente sau
inlaturarii consecintelor acestora.

Art. 83

(1) In cazul telemuncii, partile sunt responsabile de aplicarea normelor din domeniul santatii
si securitatii Tn munca specifice acestui tip de desfasurare a activitatii, confome cu prevederile
art.7 si 8 din Legea 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca.

(2) Salariatul este obligat sa respecte prevederile prezentului Regulamentului intern, ale Fisei
postului, politicile generale G.D.P.R. a Organizatieii, precum si prevederile specifice regimului
de telemunca prevazute in acestea.

(3) Angajatorul asigura cu o zi anterioara salariatului In regim de telemunca.

(4) Angajatorul nu va asigura curentul electric, echipamentele de comunicare si orice alte
sisteme necesare desfasurarii activitatii salariatului in regim de telemunca.

(5) Angajatorul este obligat sa informeze telesariatul cu privire la dispozitiile din reglementarile
legale, din contractul colectiv de munca aplicabil si/sau regulamentul intern, legislatia in
vigoare, Tn materia protectiei datelor cu caracter personal.
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PARTEA IV — ORDINEA SI COMPORTAMENTUL

Capitolul XVI11 - Interdictia consumului de alcool, de droguri, a fumatului, vapatului sau
a susbstantelor pe baza de nicotina, precum si a abuzului de medicamente

Art. 84

(1) Salariatii/voluntarii au obligatia de a se prezenta la locul muncii fara a se afla sub influenta
alcoolului, a substantelor halucinogene (droguri) sau a oricaror alte substante care le-ar putea
diminua capacitatea de munca sau de reactie.

(2) Organizatia are dreptul de a face testari inopinate la sosirea angajatilor la serviciu sau in
timpul programului de lucru.

(3) In timpul programului si in pauze se interzice lucrul sub influenta sau consumul de alcool
si droguri precum si consumul abuziv de medicamente cu sau fara prescriptia medicului.

(4) Droguri desemneaza orice substantd (naturald sau artificiald) care prin natura sa chimica
determina alterarea directa a creierului si sistemului nervos, schimba sentimentele, dispozitia si
gandirea, perceptia si/sau starea de constientd, modificind imaginea asupra realitatii
inconjuratoare.

(5) Dispozitiile alin. (4) constituie agravanta pentru angajatii/voluntarii care manevreaza
autovehicule sau vehicule de deplasare pe coridoare.

(6) Daca un angajat/voluntar trebuie sa ia medicamente recomandate de medic care au efecte
negative asupra capacitatii sale de muncad, atunci acesta trebuie sa il informeze pe superiorul
Sau.

(7) Daca exista banuieli intemeiate cu privire la incalcarea interdictiei de consum de alcool,
droguri sau cu privire la abuzul de medicamente, superiorul are dreptul sa suspende activitatea
angajatului/voluntarului in acea zi. Aceastda mdsura este valabila §i in situatia in care un
angajat/voluntar se prezinta la locul de munca sau isi desfasoard activitatea sub influenta
alcoolului,a drogurilor sau sub influenta negativa a medicamentelor.

(8) In situatia in care existd suspiciunea ci un salariat/voluntar s-a prezentat la locul de munca
sau isi desfasoard activitatea in conditiile stipulate la alin. (7) angajatul/voluntarul are obligatia
sa se supuna testelor medicale sau testarii cu un dispozitiv omologat pentru depistarea
consumului de alcool, In vederea stabilirii starii sale.

(9) Refuzul de a se supune controlului medical sau testarii cu un dispozitiv omologat pentru
depistarea consumului de alcool constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cu pand la
desfacerea CIM/contractului de voluntariat.

(10) Fumatul, vapatul sau consumul substantelor pe baza de nicotind este permis numai in
spatiile amenajate special pentru aceasta. In toate celelalte spatii fumatul, vapatul sau consumul
substantelor pe baza de nicotind este strict interzis.

(11) Fumatul, vapatul sau consumul substantelor pe baza de nicotina nu trebuie sub nicio forma
sa deranjeze celelalte persoane, salariati, voluntari, colaboratori sau beneficiari ai Organizatieii.
(12) incilcarea acestei masuri cu privire la fumat, vapat sau consumul substantelor pe baza de
nicotind constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd cu pand la desfacerea CIM/contractul
de voluntariat.

Capitolul XIX - Telefonatul, Fotografiatul, Telefoanele mobile private, reteaua
informatica si posta electronica (email)
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Art. 85

(1) Echipamentele de telefonie sau alte echipamente de comunicatie ale Organizatieil ca de
pilda schimbul de corespondenta, transmiterea pachetelor, copiatorul, faxul, e-mailul s.a.
nu pot fi folosite pentru scopuri private decat in situatii urgente ce nu pot fi amanate sau cu
aprobarea Directorului Executiv, respectiv a Consiliului Director, dupa caz.

(2) Fiecare angajat/voluntar va limita la maximum conversatiile telefonice private si le va
desfasura in timpul pauzelor, limitandule pe cat posibil durata.

(3) Utilizarea mijloacelor de comunicatie IT se supune normelor si instructiunilor de lucru cu
computerul in versiunea lor actualizata.

(4) Folosirea telefoanelor mobile private nu este pe perioada programului de lucru, cu exceptia
situatiei cand angajatul are de desfasurat conversatii ocazionate de motive profesionale.

(5) Nu este permisa fotografierea echipamentelor operationale de orice fel, si nici a spatiilor
Organizatieii, nici reproducerea interioarelor cu alte scopuri respectiv cu exceptia scopurilor
operationale necesare. Fotografierea este permisa doar cu acordul Directorului Executiv sau
al superiorului.

(6) Reguli privind utilizarea calculatoarelor Organizatieii (PC):

a) Organizatia decide atat dotarile tehnice ale postului de lucru, cat si drepturile
utilizatorilor asupra sistemelor. Cereri cu privire la pastrarea prospectiva a acestor
drepturi nu sunt fondate nici macar in cazul in care acordarea drepturilor este implicita
pentru un timp indelungat.

b) Prin respectarea acestor reguli de baza, fiecare angajat/voluntar contribuie la protejarea
sistemelor IT ale Organizatiei, precum si a datelor cu caracter personal si operationale.

c) Dotarile tehnice de hard - sau software ale postului de lucru sunt clar definite de
standardele Organizatieii. Superiorul direct este responsabil pentru respectarea
cerintelor aprobate.

d) Echipamentele tehnice ale Organizatieii servesc desfagurarii activitatii zilnice in cadrul
Organizatieii. Utilizarea in scopuri private, indeosebi ale internetului si sistemelor de E-
mail, este strict interzisa.

e) Orice echipament tehnic va contine numai sistemele de hard si software aprobate de
catre Organizatia. Este vorba de hard - si software produse, licentiate, preluate sau
dezvoltate de catre Organizatiei.

f) Lucrarile de service, mentenanta, updatare si reparare a sistemelor IT se vor efectua
numai de cétre angajatii/ voluntarii departamentului Comunicare si Relatii publice sau
de catre terti contractati In acest sens.

g) Utilizatorului nu i este permis sa modifice configurarile de hard - sau software ale
echipamentelor tehnice din dotarea Organizatieii.

h) In misura posibilitatilor sale, fiecare angajat/voluntar va proteja accesul neautorizat
asupra datelor si calculatorului sau. In acest sens trebuie respectate reglementirile
interne referitoare la protectia parolelor.

i) Date din cadrul Organizatieii se vor salva, prelucra si transmite persoanelor autorizate
numai in conformitate cu activitatea angajatului/voluntarului. In cazul in care exista
suspiciuni cu privire la abateri de la cele de mai sus, superiorul direct va decide
corespunzator.

J) Este strict interzisa salvarea, protejarea s arhivarea datelor in afara retelei; exceptiile
sunt cele descrise 1n reglementarea interna privind utilizarea calculatorului
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Art. 86

(1) Sistemul informatic (incluzand componenta hardware si software precum si serviciul de
mail avand extensia @onedu.ro, @ivoluntar.org, @fiide10.ro, @tedxavramiancustreeted.ro
sau alte domenii ale Organizatieii) inclusiv mesajele email si atasamentele acestora sunt
proprietatea exclusiva a Organizatieii Si vor fi folosite numai pentru dezvoltarea acesteia.

(2) Organizatia isi rezerva dreptul de a avea acces la anumite date de trafic care constau in
destinatarul/expeditorul unui mesaj electronic, data si ora transmiterii/primirii mesajului,
continutul mesajului, atasamente, etc, toate acestea In conditiile prevazute de reglementarile
legale In materie, precum si in situatii exceptionale in care accesul este justificat de
inlaturarea unui risc major / prejudiciu grav adus Organizatiei sau angajatilor acesteia, fara
a mai fi nevoie de consimtamantul scris al angajatului/voluntarului.

(3) Sistemul nu va fi utilizat in scop privat sau pentru a crea, trimite sau retrimite mesaje care
au un caracter obscen, pornografic, calomios, de hartuire sexuala, amenintator, care contin
un mesaj rasial sau sexual indirect sau care nu sunt in concordanta cu sistemul de valori al
Organizatieii ONedu.

(4) Este interzisa folosirea Sistemului informatic si a postei electronice pentru crearea
mesajelor in scopul de a solicita avantaje, a converti alte persoane, fuziunilor comerciale,
cauzelor politice, aderarilor la organizatii straine sau in alte scopuri care nu au legatura cu
atributiile de serviciu ale salariatului/voluntarului.

(5) Sistemul nu va fi folosit in scopul incalcarii drepturilor de autor sau alte drepturi de
proprietate intelectuala prin distribuirea neautorizata de materiale care apartin altor
persoane.

(6) De asemenea, este interzisa folosirea Sistemului informatic, inclusiv a emailului de serviciu
in vederea distribuirii de materiale confidentiale care apartin exclusiv Organizatieii ONedu,
fara o autorizare in acest sens. Aceste mesaje se supun politicii de confidentialitate in raport
cu angajatii/voluntarii $i numai persoana autorizata de Organizatia ONedu le poate primi si
citi.

(7) Salariatii/voluntarii nu sunt autorizati sa salveze sau sa citeasca mesajele care nu le-au fost
trimise decat daca li s-a dat permisiunea de catre expeditorul mesajului.

(8) Toti salariatii/voluntarii care nu respecta aceste reguli sunt subiect al cercetarii disciplinare,
inclusiv al desfacerii contractului de munca/voluntariat.

Capitolul XX — Beneficii de la terti

Art. 87

(1) Organizatia ONedu, in calitate de organizatie non-guvernamentala, apoliticd, non-profit si
non-partizanatd, care isi desfasoara activitatea in mod cinstit la nivel national, poate fi tinta
unor practici neloiale de sponsorizare si consum al banilor donatorilor.

(2) Organizatia doreste sa se protejeze in mod constant impotriva acestora si a altor practici ce
au rol de a denigra si prejudicia imaginea si increderea construitd de cédtre Organizatiei,
printr-un comportament intotdeauna corect in relatiile cu partenerii, sponsorii, colaboratorii,
autoritatile, donatorii si sustinatorii Organizatiei.

(3) Urmatoarele principii sunt obligatorii pentru fiecare membru al personalului Organizatieii:
a) Evitam orice conflict intre interesele personale si interesele legitime ale Organizatieii;
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b) Nu acordam si nici nu oferim partenerilor, colaboratorilor, donatorilor, autoritatilor si
sustindtorilor beneficii ilegale si/sau imorale.

€) Nu cerem si nici nu acceptam de la parteneri, colaboratori, donatori, autoritati si
sustindtori beneficii personale.

d) Respectam legile Romaniei in activitatea noastra.

e) Suntem transparenti in activitatea noastra, comunicam modul de cheltuire al donatiilor
si sponsorizarilor si nu consumam bani in interes personal.

(4) Este interzisa acceptarea si/sau acordarea unor beneficii financiare sau in natura, a darurilor
sau altor beneficii de orice fel din partea tertilor/ catre terti in cadrul sau prilejuite de
activitatea pe care angajatul/voluntarul o depune.

(5) Beneficiile sau bunurile primite trebuie imediat returnate si numai in situatia in care acest
lucru nu este posibil acestea devin proprietatea Organizatieii si la primirea acestora trebuie
informat superiorul pentru a decide cu privire la soarta acestora. Este interzisa folosirea lor
in scopuri personale.

(6) Angajatul/voluntarul are obligatia de a-si informa neintarziat superiorii atunci cand ii sunt
oferite sau inmanate astfel de beneficii financiare sau alt tip de plati din partea tertilor,
precum si obligatia de a refuza politicos primirea acestora.

(7) Orice salariat care are cunostinta de incalcarea alineatelor precedente, precum si de orice
incalcare a legislatiei in vigoare cum ar fi dar nu limitat la legislatia protectiei datelor, ori
de savarsirea unor acte de coruptie este obligat sa instiinteze conducerea Organizatieii,
utilizand pentru aceasta datele de contact secretariat@onedu.ro.

Capitolul XXI - Interdictia activititii politice, interdictia discrimindrii, organizarea
sindicala

Art. 88

A) Interdictia activititii politice - In cadrul Organizatieii nu este permisa nicio activitate
politica sau alte activitati similare Intrucit Organizatia ONedu prezintd neutralitate
politica.

B) Organizare sindicala (se aplica doar angajatilor)

(1) Organizatia recunoaste libera exercitare a dreptului sindical conform conventiilor
internationale ratificate de Romania, Constitutiei Romaéniei, legislatiei nationale,
precum si libertatea de opinie a fiecarui angajat.

(2) Orice angajat al Organizatieii se poate inscrie intr-un sindicat. Sindicatul este
independent fata de Organizatiei. Nicio persoana nu poate fi constransa sd facd sau sa
nu faca parte dintr-un sindicat. Este interzis orice amestec al conducerii Organizatieii in
exercitarea drepturilor sindicale.

(3) Activitatea sindicala este permisa doar in afara programului de lucru si in afara
teritoriului punctelor de lucru; nu este permisa In spatiile detinute/inchiriate de
Organizatia ONedu.

(4) Distribuirea de tiparituri sau desfasurarea de adunari sau colectarea de sponsorizari in
bani sau obiecte in legatura cu activitatea sindicala este posibila numai cu aprobarea
prealabila a conducerii Organizatieii.

(5) In timpul programului operational de lucru sunt strict interzise orice fel de adunari sau
organizari sindicale.

Pagind 55 din 67


mailto:secretariat@onedu.ro

Str. Eugen lonesco, Nr. 67, Cluj-Napoca
S TATEA CIF: ......| Tel: 0753491030
ROMANIA E-mail: secretariat@onedu.ro | Website: www.onedu.ro
(6) Intr-o situatie de necesitate motivata din punct de vedere obiectiv, in mod exceptional,
invitatia poate fi facuta numai de conducerea Organizatieii care va avea si rolul de a
organiza si conduce acea adunare.

Capitolul XXII — Raspunderea penala

Art. 89 - Sustragerile

(1) Angajatilor/voluntarilor li se solicita sd anunte de Indatd superiorului direct cu privire la
orice sustragere de produse sau bunuri din proprietatea Organizatieii sau a personalului, cu drept
la confidentialitate si discretie — nu se va permite o interventie directa si personala in astfel de
situatie.

(2) Viata, sanatatea si integritatea corporala au prioritate absoluta 1naintea prinderii unui
faptuitor, Tnaintea asigurarii proprietatii sau a altor interese similare.

(3) In cazul unei interventii personale si directe sau in cazul in care trebuie acordat ajutor
persoanelor afectate de o fapta de naturd penald nu este permis sa se puna in primejdie viata si
sanatatea persoanelor implicate.

(4) Faptele de natura penald intreprinse de catre un angajat/voluntar in detrimentul
angajatorului, al altui angajat/voluntar, al unui beneficiar, al unui furnizor sau partener
reprezintd abatere disciplinard grava si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinard a CIM/
contractului de voluntariat.

(5) In sensul alineatului precedent reprezinta fapta penali si sustragerea unui obiect de o valoare
redusa sau sustragerea unui obiect pentru consumul sau imediat.

(6) Fiecare sustragere si/sau fiecare fapta de natura penalda va fi anuntata politiei de cétre
conducere.

(7) Angajatilor chiriasilor, ai furnizorilor sau ai altor parteneri externi li se va interzice in cazul
savarsirii unei fapte de naturd penald accesul pe intreg teritoriul spatiului Organizatieii pe
termen nelimitat.

PARTEA V — SUSPENDAREA SI INCETAREA RELATIEI DE MUNCA

Art. 90 CIM/contractul de voluntariat poate fi suspendat in conditiile expres si limitativ
prevazute in legislatia muncii, alte legi speciale sau reglementari interne.

Art. 91 (1) Absenta nemotivata de la serviciu atrage suspendarea CIM pe intreaga perioada de

neprezentare.

(2) Pe perioada in care salariatul absenteaza nemotivat sau se afla in concediu fara plata, plata
salariului precum si a tuturor celorlalte drepturi ce decurg din calitatea de salariat sunt
suspendate.

(3) Absenta nemotivata reprezinta abatere disciplinara si poate fi sanctionata prin concedierea
disciplinara a salariatului.

Art. 92 CIM poate inceta astfel:
a) De drept;
b) Caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
c) Ca urmare a vointei unilaterale a unei dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.
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d) Ca urmare a decesului sau punerii sub interdictie judecatoreasca.

Art. 93
(1) Contractul de voluntariat poate inceta astfel:
a) De drept;
b) Caurmare a acordului partilor la data convenita de acestea;
c) Ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.
d) Caurmare a decesului sau punerii sub interdictie judecatoreasca.
(2) Rezilierea unilaterala a contractului de voluntariat se face prin decizia Directorului Resurse
umane, dupa consultarea Directorului executiv si a superiorului direct al voluntarului.

Art. 94
Absentele repetate nemotivate de la activitatile de voluntariat si/sau intalnirile obligatorii este
considerd abatere disciplinara si poate fi sanctionata prin incetarea contractului de voluntariat.

Capitolul XXI11 - Lichidarea

Art. 95

(1) Dupa depunerea unei demisii/notificari de reziliere a contractului de voluntariat sau in cazul
unui alt fel de Incetare a raportului de munca — indiferent la initiativa céruia din partenerii
contractului de munca/voluntariat — directorul Resurse umane este indreptitit in orice
moment sa renunte total sau partial la perioada de preaviz care trebuie parcursd de
salariat/voluntariat. In cazul angajatului, cu plata retributiei si cu calcularea dreptului de
concediu, precum si alte drepturi ale salariatului cu privire la plata orelor suplimentare si a
sporurilor calculate pana la data incetarii efective a activitatii.

(2) Salariatul/Voluntarul nu are nici un drept de a beneficia de suspendarea activitatii pana la
momentul final al incetarii raportului de munca.

(3) In perioada de preaviz salariatul/voluntarul trebuie si-si desfisoare activitatea conform
planificarii si a reglementarilor interne. In caz contrar, respectiv in cazul absentei
nemotivate de la munca salariatul va fi retribuit conform perioadei efectiv lucrate. In caz
contrar, voluntarului 1i vor fi consemnate doar numarul de ore lucrate.

(4) Absentarea nemotivata a salariatului de la serviciu in perioada de preaviz constituie abatere
disciplinara si va fi sanctionata conform legii si reglementarilor interne.

(5) Lichidarea raportului de munca se desfasoara prin departamentul Resurse Umane.

Capitolul XXIV — Predarea documentelor de lucru

Art. 96

(1) Documentele de incetare a activitatii (decizia de incetare si adeverinta de vechime) vor fi
intocmite 1n timp util de catre departamentul de resurse umane pentru incetarea raportului de
munca.

(2) Adeverinta de vechime va fi predata personal, pe semnatura angajatului, sau persoanei care
prezinta procura notariald n acest sens, precum si succesorilor angajatului, daca va fi cazul. De
asemenea, se poate preda si prin servicii postale.
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(3) Adeverinta de voluntariat se elibereaza din oficiu la cel mult 30 de zile de la incetarea
contractului de voluntariat de catre Departamentul Resurse Umane si este transmisd prin
intermediul sistemului de management al voluntarilor, la care voluntarul are acces pe baza de
parola, sau prin email, conform politicilor de securitate al Organizatieii.

(4) Certificatul de voluntariat, cat si alte documente in copie, se predau/se Intocmesc doar la
solicitarea scrisd a voluntarului, transmisd prin email Departamentului Resurse umane, alte
forme de solicitare nefiind permise.

Capitolul XXV — Returnarea documentelor si obiectelor proprietatea Organizatieii

Art. 97

(1) La incetarea relatiei de munca sau 1n situatia suspendarii contractului de munca, respectiv
suspendare/incetarea contractului de voluntar, angajatul, precum si voluntarul se obliga sa
predea neintarziat toate obiectele, inscrisurile, inregistrarile si documentele precum si copiile si
duplicatele acestora, pe care le-a intocmit sau in a caror posesie a intrat pe parcursul activitatii
sale — la cerere expresa a Organizatieii in orice moment, chiar si inainte de momentul final al
incetarii activitatii.

(2) Angajatul/voluntarul nu este Indreptatit, fata de o solicitare corespunzatoare a Organizatieii,
sa exercite vreun drept de retinere a documentelor de Organizatiei sau a obiectelor avute in
posesie, aflate In proprietatea Organizatieii. Acelasi lucru e valabil §i pentru inregistrarile
salvate electronic.

(3) In cazul in care angajatul/voluntarul refuza si predea Organizatieii obiectele/documentele
Organizatiei, Organizatia poate recurge la anumite masuri pentru obtinerea acestora (de
exemplu, retinerea contravalorii acestora din drepturile salariale ale angajatului, in limita si
conditiile impuse de art. 254 alin 3 si 4 din Codul Muncii).

PARTEA VI — MASURI DISCIPLINARE, DREPTUL LA RECLAMATII,
RASPUNDEREA JURIDICA

Capitolul XXVI — Sanctiuni interne (regulament sanctiuni)

Art. 98 — Sanctiuni disciplinare
(1) Abaterea disciplinara constituie o fapta in legatura cu munca si consta Intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de cétre un salariat/voluntar, prin care acesta a incélcat normele
legale, Regulamentul Intern, CIM sau CCM aplicabil, fisa postului, ordinele si dispozitiile
legale ale sefilor ierarhici, procedurile si reglementdrile interne
(2) La stabilirea unei sanctiuni disciplinare concrete trebuie luate in considerare mai ales
urmatoarele:

« Imprejuririle in care a fost savarsita fapta

* Gradul de vinovatie al angajatului/voluntarului

+ Consecintele abaterii disciplinare

» Comportarea generala in serviciu a angajatului/voluntarului

* Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta
(3) Abaterile disciplinare se sanctioneaza cu urmatoarele sanctiuni:

a) Pronuntarea unui avertisment in forma scrisa;
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b) Retrogradarea angajatului/voluntarului pe o pozitie inferioara pe o duratd maxima de
60 de zile calendaristice;
¢) Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o
durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) Desfacerea disciplinara a CIM/contractului de voluntariat.
f) Interzicerea dreptului de a mai fi voluntar/membru al Organizatieii.
(4) Pentru o abatere disciplinara, respectiv o incalcare a obligatiilor contractului de
munca/voluntariat poate fi aplicata numai una dintre sanctiunile prevazute de lege.

Art. 99 — incilcarea gravi a disciplinei muncii
(1) Urmatoarele abateri disciplinare sunt considerate incalcari grave ale disciplinei muncii si

pot duce la incetarea raportului de munca:
1. orice sustragere de bunuri (inclusiv produse apartindnd Organizatieii, etc) si orice fapta
de natura penala, chiar si in cazul unei valori reduse a marfii respectiv a daunei;
2. tentativa, precum si orice act premergator realizat in vederea unei posibile sustrageri de
bunuri (inclusiv produse apartinand Organizatieii, etc);
3. tainuirea de informatii fatd de angajator privind angajatii/voluntarii care au sustras,
distrus orice bun al angajatorului, Salariatilor/voluntarilor sau colaboratorilor
Organizatieii;
4. obligatia de a efectua curdtenie la locul de munca, precum si de a mentine curdtenia la
locul de munca
5. incalcarea principiilor de comportament fatd de terti;
6. incalcarea reglementarilor interne, a politicii, a normelor de comportament, normelor de
conduita si normelor morale;
7. tainuirea fatd de angajator a faptei unui angajat/voluntar care a falsificat, instrainat un
certificat sau orice document al altui angajat/voluntar;
8. furnizarea unor informatii false, contrare realitatii, ale angajatului/voluntarului cu privire
la datele sale personale la momentul angajarii (respectiv al incheierii contractului de
voluntariat) sau pe parcursul raportului de munca;
9. refuzul de a semna noua fisa de post la schimbarea functiei sau la completarea/
modificarea continutului fisei de post;
10. refuzul de a indeplini si/sau neindeplinirea corespunzatoare a sarcinilor trasate de
superiorii ierarhici, de conducerea Organizatieii
11. intrare neaprobata in concediu sau prelungire din proprie initiativa a unui concediu
peste perioada aprobata; - pentru angajati
12. absenta nemotivata de la lucru, parasirea anticipata a lucrului sau plecarea fara motive
temeinice 1n orele de program, fard acordul sefului ierarhic, cat si absentarea de la
programul de pregatire profesionala de instruire stabilit de catre conducerea Organizatieii;
13. intarzierea la programul de lucru;
14. nerespectarea programului orar de lucru;
15. incalcéri ale interdictiei de consum de alcool, droguri si tutun precum si interdictia
abuzului de medicamente la locul de munca;
16. desfasurarea activitatii sub influenta alcoolului sau a substantelor halucinogene;
17. impiedicarea celorlalti angajati/voluntari de a-si executa atributiile de serviciu;
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18. incalcari ale interdictiei de discriminare a beneficiarilor, colegilor, angajatilor,
superiorilor si altor persoane sau grupuri de persoane;

19. jigniri sau alte activitati considerate jignitoare cu privire la beneficiari, colegi, angajati,
superiori sau alte persoane;

20. agresivitate fizica si verbala asupra beneficiarilor si/sau colegilor;

21. orice forma de hartuire, inclusiv hartuirea sexuala a colegilor si/sau a beneficiarilor,
colaboratorilor, furnizorilor, oricérei persoane cu care relationeaza in virturea raportului
de munca;

22. periclitarea securitatii organizatiei prin manipuldri intentionat defectuoase sau
superficiale ale echipamentelor operationale sau ale masurilor de securitate in Organizatiei,
23. savarsirea unor greseli de organizare a muncii sau dispunerea executarii unor lucrari
care aduc pagube materiale / morale Organizatiei.

24. schimbarea pozitiei camerelor de luat vederi din incinta punctelor de lucru

25. folosirea echipamentului de munca si de stingere a incendiilor in alte scopuri decat cele
carora le este destinat;

26. folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri din dotare;

27. distrugerea cu buna stiinta a bunurilor Organizatiei, incdlcarea disciplinei tehnologice;
28. sustragerea, complicitatea la sustragere, furtul, complicitatea la furt din patrimoniul
Organizatieii, al chiriasilor, al oricaror terti, dar si din bunurile personale ale personalului
aflate in incinta punctelor de lucru si/sau a spatiilor inchiriate;

29. incalcari repetate ale Regulamentului Intern sau ale instructiunilor superiorului in ciuda
multiplelor avertismente, respectiv somatii anterioare cu privire la aceeasi problema sau
cu privire la o problema asemanatoare

30. neprezentarea la controlul medical obligatoriu;

31. nerespectarea timpului de lucru/pauza, de incepere si de sfarsit a activitatii;,

32. neinformarea superiorului de fiecare data cand se paraseste locul de muncd/ activitatea
de voluntariat;

33. prezenta in spatiile sau incintele care nu au legatura directa cu sarcinile de serviciu ale
salariatului/voluntarului;

34. savarsirea de actiuni de naturd sd aduca tulburari ordinii interioare si disciplinei muncii;
35. lovirea sau orice acte de violenta savarsite asupra altor salariati, voluntari sau terti;
36. neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

37. nerespectarea instructiunilor de lucru si a prevederilor interne cu caracter obligatoriu
care reglementeaza modul de desfasurare a proceselor de lucru in cadrul Organizatieii
inclusiv cele de sdnatate §i securitate Tn munca si apararea impotriva incendiilor;

38. neindeplinirea intocmai si la timp a obligatiilor de serviciu;

39. efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari care nu au legdtura cu obligatiile de
serviciu;

40. discriminarea sau favorizarea la angajarea sau promovarea in muncd, Ingreunari sau
inlesniri la acordarea drepturilor;

41. initierea sau promovarea de actiuni de hartuire sexuala;

42. inregistrarea timpului de lucru (pontarea) prin semndtura/scanarea altor
angajati/voluntari;
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43. neprezentarea pentru verificare la cererea personalului responsabil de paza, a
servietelor, sacoselor etc., sau nesupunerea la control ori de cate ori se solicita acest lucru.
De asemenea constituie abatere disciplinara refuzul de a prezenta dulapul personal la
control;

44. faptul de a nu purta, n locurile de munca unde este impus, in timpul programului de
lucru, echipamentul de protectie si de lucru precum si ecusonul de identificare;

45. incalcarea regulilor privind securitatea datelor si informatiilor si a secretelor de
serviciu;

46. nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor si/sau documentelor care au
legdturd cu activitatea angajatorului si pe care le-a cunoscut in timpul sau datoritd
indeplinirii sarcinilor de serviciu,

47. detinerea fara permisiunea superiorului direct, in afara indatoririlor de serviciu, de
documente sau date care au legatura cu activitatea angajatorului;

48. deschiderea corespondentei adresate cu titlu personal unei alte persoane, precum si
interceptarea fara drept a unei convorbiri sau comunicari efectuate prin telefon, fax sau
prin orice alt mijloc de transmitere la distanta;

49. sustragerea, distrugerea sau retinerea unei corespondente adresate altei persoane,
precum si divulgarea continutului unei corespondente sau comunicari personale adresate
altuia, chiar in cazul 1n care salariatul/voluntarul a luat la cunostinta de aceasta din greseala
sau din intamplare;

50. distrugerea unui bun apartinand Organizatieii, angajatilor, voluntarilor sau tertilor
colaboratori ai Organizatieii, indiferent de valoarea bunului.

51. inserarea sau publicarea 1n reviste, brosuri, ziare sau orice alte medii de informare a
unor comunicdri in legdtura cu activitatea Organizatieii, fard acordul conducerii
Organizatieii;

52. formularea de reclamatii, sesizari, plangeri etc. nejustificate catre autoritati publice cu
atributii de control asupra Organizatiei, in scopul de a atrage sanctionarea nejustificata a
Organizatieii;

53. lasarea nesupravegheata, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor si
instalatiilor aflate in functiune;

54. folosirea mijloacelor de comunicare puse la dispozitie de Organizatiei (fax, telefon, e-
mail etc.) in alte scopuri decat pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor de serviciu,

55. folosirea de catre angajati/voluntarilor a telefoanelor mobile personale in timpul
programului operational de lucru;

56. fotografierea, inregistrarea video sau audio facuta in interiorul punctelor de lucru ale
Organizatieii fard acordul conducerii Organizatieii si a persoanelor inregistrate;

60. instrainarea oricaror bunuri ale Organizatieii, date in folosinta sau pastrare;

61. depozitarea de bunuri ale Organizatieii in alte locuri decét cele stabilite de conducerea
acesteia, direct sau prin delegare;

62. insusirea sau folosirea bunurilor apartinand altor salariati/voluntari si/sau tertilor, fara
consimtamantul acestora;

63. primirea, dobandirea sau transformarea unui bun ori inlesnirea valorificarii acestuia,
cunoscand faptul ca bunul provine din savarsirea unei abateri disciplinare;

64. neglijenta in indeplinirea sarcinilor de serviciu, care are ca urmare sustragerea,
distrugerea, degradarea sau aducerea in stare de neintrebuintare a bunurilor apartinand
Organizatieii sau producerea unei pagube Organizatieii;
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65. neglijenta care are drept urmare distrugerea, alterarea sau pierderea documentelor,
datelor sau informatiilor 1n legatura cu activitatea Organizatieii;
68. constituirea in cadrul Organizatieii de asociatii cu caracter politic sau contrare
obiectului sau de activitate;
69. neinformarea in maxim 30 de zile a departamentului resurse umane asupra
modificarilor intervenite in actele personale;
71. inregistrarea unor timpi de pauza mai mari decat cei prevazuti in normele interne si/sau
dispozitiile superiorilor;
74. neatingerea targetului de productivitate, la locurile de munca unde acesta este impus;
85. neluarea masurilor necesare in vederea indepartarii din perimetrul locului de munca a
salariatilor care se afla in afara programului de lucru planificat;
91. dormitul 1n incinta punctelor de lucru ale Organizatieii si a punctelor de lucru ori a
spatiilor adiacente, in timpul sau in afara programului de lucru.
92.incalcarea regulilor si principiilor definite in politica interna privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati precum si eliminarea tolerantei la hartuirea la locul de
munca
93. refuzul salariatului/voluntarului de a urma programele de formarea profesionald sau de
a urma cursurile de scolarizare organizate in conformitate cu prevederile interne
95. incalcarea obligatiei de a aduce la cunostinta angajatorului orice actiune sau inanctiune
a unui angajat/voluntar care poate reprezenta o incalcare a oricdrei norme legale,
conventionale sau interne valabile la nivelul Organizatieii
96. nepurtarea mastii de protectie faciald in spatii inchise comune atunci cand existd o
obligativitate sau o recomandare din partea autoritatilor ori la solicitarea superiorilor
ierarhici, tinand cont si de exceptiile definite in legislatie
97. refuzul de a purta masca de protectie faciala in spatii Inchise comune atunci cand exista
o obligativitate sau o recomandare din partea autoritatilor ori o solicitare a superiorilor
ierarhici, tinand cont si de exceptiile definite in legislatie
98. folosirea sistemelor tehnice sau informatice ori a altor dispozitive, utilizand codul de
acces (parola, cod PIN, etc) al unei alte persoane.
(2) Absentarea nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive sau 5 zile in decursul a 6 luni
consecutive se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 100 — Procedura de audiere — cercetarea disciplinara

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la Art. 98, alin.
(3), lit. a) nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Procedura disciplinara presupune:
« angajatul/voluntar implicat trebuie convocat in scris de cétre directorul Resurse umane cu
desfasurarea cercetdrii, cu indicarea situatiei si a celor imputate, a datei, orei si locului
convocarii. Transmiterea convocdrii se poate face inclusiv prin e-mailul de serviciu al
persoanei sau prin e-mailul personal, indicat la incheierea contractului de voluntariat/CIM.
* la termenul de audiere si cercetare stabilit, angajatul/voluntarul are dreptul complet de a
lua o pozitie cu privire la faptele ce i se imputa. El are de asemenea dreptul sa prezinte toate
dovezile pe care le considera necesare in sprijinul. Angajatul poate fi asistat la cerere de
catre un reprezentant al acestuia.
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* La cercetarea disciplinara poate participa in calitate de observator, fard drept de vot,
reprezentantul sindicatului al carui membru este salariatul cercetat ori reprezentantul
salariatilor sau un Tmputernicit al reprezentantului salariatilor.
(3) Ladosarul de cercetare disciplinara se vor atasa toate dovezile pe care se sprijind acuzatiile
formulate la adresa salariatului/voluntarului, precum si orice alta proba utila si pertinenta pentru
stabilirea situatiei de fapt in care s-a produs fapta imputata salariatului/voluntarului cercetat.
(4) Cu ocazia audierii salariatului/voluntarului, se va Intocmi un proces verbal care sa certifice
prezenta participantilor si eventualele declaratii sau documente care vor face obiectul cercetarii.
Procesul verbal va fi semnat de catre toti membrii comisiei si de catre salaritul/voluntarul
audiat. In cazul in care salariatul cercetat refuza sa semneze procesul verbal sau este absent, se
va face mentiune de acest fapt in cuprinsul sau.
(5) Neprezentarea salariatului fara un motiv obiectiv la convocarea realizata conform procedurii
da dreptul angajatorului sa dispund sanctiunea disciplinara pe care o considera aplicabild in
cauza, fara desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile, conform art. 251 alin. (3) din Codul
Muncii. Neprezentarea voluntarului fara un motiv obiectiv la convocarea realizata, da dreptul
Organizatieii sa reziliere unilateral contractul de voluntariat.
(6) In cazul refuzului salariatului/voluntarului de a da nota explicativa in scris sau de a semna
procesul verbal incheiat In urma discutiilor purtate cu comisia de disciplind imputernicita,
acesta situatie se va consemna in procesul verbal de prezenta, considerandu-se astfel ca
procedura a fost indeplinitd in ceea ce priveste respectarea dreptului la aparare a
salariatului/voluntarului in cursul cercetarii prealabile.
(7) Dupa audierea salariatului/voluntarului cercetat, comisia nu mai poate administra probe noi.
In cazul in care acest lucru este necesar, pentru masurarea situatiei de fapt, sau pentru a se stabili
vinovatia salariatului/voluntarului, acesta urmeaza sa fie reconvocat la o data ulterioara ,
reconvocarea urmand sa contina in mod obligatoriu elementele prevazute la alin. 2.
(8) Ulterior audierii salariatului/voluntarului cercetat, cand comisia considera ca are elemente
suficiente pentru a aprecia asupra faptelor imputate salariatului/voluntarului, va intocmi un
raport al cercetarii care va cuprinde probele administrate ,punctele de vedere exprimate in
cadrul intalnirii, apararile formulate de salariat in apararea sa, concluziile comisiei de cercetare
disciplinara, motivele pentru care sunt inlaturate apararile salariatului/voluntarului (daca este
cazul), precum si sanctiunile propuse a fi aplicate salariatului/voluntarului cercetat. Raportul
comisiei este semnat de catre toti membrii imputerniciti sa faca parte din comisia de cercetare
disciplinara.
(9) In baza raportului astfel intocmit de citre comisia imputerniciti, reprezentantul legal al
Organizatieii sau imputernicitul acestuia va dispune sanctiunea aplicabild, prin intermediul unei
decizii emise 1n conditiile legii.

Art. 101 — Hotararea cu privire la sanctiunile disciplinare

(1) Angajatorul ia decizia cu privire la sanctiunea disciplinara printr-o hotarare scrisa, in termen
de 30 de zile de la momentul la care comisia de cercetare disciplinara a apreciat ca faptele
imputate salariatului/voluntarului reprezinta abateri disciplinare, respectiv de la momentul
emiterii raportului comisiei, dar nu mai mult de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Dupa expirarea a 6 luni de zile de la momentul savarsirii faptei intervine prescriptia
dreptului angajatorului de a mai aplica vreo sanctiune disciplinara.

(3) Decizia cu privire la sanctiunea disciplinara, pentru a fi eficienta, trebuie sa contind
urmatoarele informatii:
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» Descrierea concreta a situatiei respectiv a incalcarii obligatiei contractuale de
munca/voluntariat;

* Indicarea concreta a reglementarii respectiv a instructiunii respective de munca, pe care
angajatul/voluntarul a Incélcat-o;

* Motivele pentru care au fost Inlaturate apararile salariatului/voluntarului;

* Motivatia conform careia — in cazul in care nu a fost desfasurata o procedura disciplinara
— angajatul/voluntarul nu s-a prezentat, in urma invitatiei regulamentare;

* Temeiul legal pentru stabilirea masurii disciplinare;

» Termenul de contestatie precum si instanfa competenta la care masura disciplinara va
putea fi contestata.

(4) Decizia se comunica salariatului/voluntarului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal
angajatului/voluntarului cu semndtura de primire sau, in caz de refuz al
primirii/imposibilitate (telemunca), prin scrisoare recomandata, cu confirmare de primire si
cu valoare declarata, expediata prin Posta Romana la domiciliul comunicat de acesta sau
prin mijloace electronice (email declarat la momentul incheierii contractului).

(5) Angajatul/Voluntarul poate contesta in instanta masura disciplinara potrivit dispozitiilor
legale

(6) Orice sanctiune disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului/voluntarului nu 1 se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Capitolul XXVII — Dreptul de plangere si de reclamatie al angajatilor si voluntarilor

Art. 102

(1) Fiecare Angajat/Voluntar are dreptul sa discute subiectele relevante (lauda / critica /
nemultumire / problema legata de activitatea profesionala / de interactiunile cu colegii si
superiorii ierarhici etc) cu Directorul Resurse umanesi sa trimita prin intermediul acestuia,
laude sau critici privind satisfactia angajatului/voluntarului/beneficiarului.

(3) Fiecare angajat are acces la datele de contact ale Directorului Resurse umane (adresa email
publicata in sistemul de management voluntari/angajati).

(4) Discutiile cu directorul sunt voluntare. Acesta gestioneaza informatiile in mod confidential.
Transferul datelor cu caracter personal are loc numai cu acordul angajatului/voluntarului.
Exceptie: In cazul unor incilciri grave, directorul informeazi persoana responsabild si
superiorul direct. In cazul unor intrebari, directorul se poate adresa si responsabilului de
protectia datelor personale.

(5) Pentru a fi informat cu privire la subiectele actuale, directorul participd la intalniri relevante
in aria de responsabilitate.

(6) Directorul promoveaza implementarea durabild a valorilor/principiilor Organizatieii, iar in
situatii de conflict, mediaza neutru cele doua parti.

(7) Este partenerul de discutii pe tema Mobbing (hartuire la locul de muncad). Are cunostinte
despre gestionarea situatiilor conflictuale, dependentd si discriminare (ex: hértuire sexuala,
discriminarea minoritatilor si a persoanelor cu dizabilitati). Daca este necesar, directorul
apeleaza la parteneri externi. Directorul nu abordeazad in mod activ aceste probleme.

(8) Adresele sau reclamatiile pot fi trimise si prin posta la adresa de pe sistemul de management
voluntari/angajati.
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(9) Angajatorul nu este obligat sa instiinteze angajatul/voluntarul cu privire la rezultatul analizei
reclamatiei in forma scrisa, In special atunci cand vizeaza alte persoane si dacd o considera
intemeiata, va lua toate masurile sa remedieze situatia reclamata.

Art. 103 — Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca

(1) In cazul unui conflict individual de munca partile vor actiona cu bunid credinta si pot
incerca solutionarea amiabila a acestuia, apeland la procedura concilierii.

(2) Prin conflicte de munca se intelege conflictele dintre salariati/voluntari si Organizatia
ONedu, in calitate de angajator, privind interesele cu caracter economic, profesional sau
social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de munca.

(3) Concilierea se face numai intre partile aflate in conflict.

(4) In vederea parcurgerii prezentei proceduri, partile pot apela la serviciile unui consultant
extern specializat in legislatia muncii.

(5) Partea care doreste ca procedura concilierii sa se desfasoare prin intermediul unui
consultant extern specializat in legislatia muncii va suporta in integralitate onorariul
consultantului, urmand ca, anterior concilierii, sa facd dovada specializarii in legislatia
muncii a persoanei desemnate. Documentele care demonstreaza aceasta specializare vor fi
transmise cu cel putin 48 de ore inaintea concilierii celeilalte parti.

(6) Consultantul ales va depune toate diligentele in vederea solutionarii amiabile a conflictului
de munca, in conditii de neutralitate, confidentialitate si impartialitate.

(7) Partile vor fi convocate in vederea participarii la conciliere printr-o invitatie transmisa de
catre consultant in conditiile legii. Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi
5 zile lucratoare de la momentul comunicarii invitatiei.

(8) De principiu, concilierea trebuie si se desfisoare pe durata unei singure intalniri. in mod
exceptional partile pot agrea ca procedura concilierii sa se deruleze pe durata mai multor
intalniri. Procedura concilierii se va desfasura, ca regula generald, la sediul angajatorului
sau la unul dintre punctele de lucru ale acestuia ori intr-o locatie nominalizata de angajator.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre un
reprezentat al Organizatieii, salariat/voluntar si consultantul extern in urmatoarele situatii:
a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului de muncs;

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

c) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alineatele
anterioare

In cazul acest caz, consultantul extern va redacta un acord care va contine intelegerea
partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de catre un
reprezentant al Organizatieii, salariat/voluntar si consultantul extern si va produce efecte
de la data semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta.

(10) In situatia in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile
prevazute la alin. lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente in vederea
solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

Capitolul XXVI1II — Raspunderea patrimoniala

Art. 104
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(1) Pentru raspunderea in cazul unor pagube si despagubiri in cadrul raportului de munca sunt
valabile reglementarile generale aferente dreptului civil, cele ale CCM precum si principiile
responsabilitatii contractuale.

(2) Angajatii/voluntarii care primesc spre utilizare bunuri ale Organizatiei (cu titlu de exemplu:
autoturism, laptop, telefon mobil, scanner, palm, etc.) au obligatia sa le pastreze in buna stare
de functionare si sa le utilizeze strict conform destinatiei lor, respectand instructiunile de
utilizare.

(3) In situatia producerii unei pagube angajatorului ca urmare a nerespectirii prevederilor de
mai sus, angajatii/voluntarii se obliga sa plateasca despagubiri. Retinerile din salariul net lunar
nu pot fi mai mare de o treime, iar Impreuna cu alte retineri nu pot depasi 50% din salariul net
lunar. La depasirea acestor valori limitative, sumele vor fi restituite sub forma unor rate lunare.
(4) Daca angajatul/voluntarul a primit bunuri nemeritate, care nu mai pot fi returnate, sau daca
i-au fost prestate servicii nemeritate, atunci acesta va trebui sa suporte contravaloarea acestor
bunuri / servicii. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor va fi stabilita conform valorii acestora
la data achitarii, dar nu va depasi contravaloarea a maxim 5 salarii minime brute pe economie.
(5) Angajatul/voluntarul nu raspunde fatd de angajator nici pentru pagubele produse in caz de
forta majora, si nici pentru pagubele produse, ce intra in categoria riscurilor obisnuite la locul
de munca.

(6) Daca un angajat/voluntarul primeste in cadrul raportului de munca o suma de bani sau i s-
au prestat servicii din partea angajatorului, la care nu avea dreptul, atunci sunt valabile
urmatoarele dispozitii privind restituirea:

* Sumele de bani din partea angajatorului, la care angajatul/voluntarul nu are dreptul, trebuie
restituite obligatoriu de acesta.

* Nu exista nici un drept de retinere sau pastrare al unor astfel de sume.

 Angajatorul este Indreptatit sa retind suma din salariul net al angajatului cu ocazia calculului
salarial.

* Angajatorul are dreptul sa refind contravaloarea acestor sume in bani/servicii in cadrul
calculului salariului net al angajatului. In acest caz sunt de respectat valorile limitative mai sus
mentionate.

Capitolul XXIX — Caracterul obligatoriu al regulamentului intern

Art. 105 — Informarea, aducerea la cunostinta

(1) Prezentul Regulament Intern se va aduce la cunostinta salariatilor, voluntarilor precum si a
tuturor tertilor care presteaza o activitate in favoarea Organizatieii, in spatiile de lucru ale
acesteia, indiferent daca acestea se afla la sediul principal sau la punctele de lucru.

(2) Regulamentul Intern precum si reglementarile aditionale locale trebuie puse la dispozitia
fiecarui angajat si voluntar In varianta actualizata si mai ales la dispozitia fiecarui angajat
sau voluntr nou in locurile special prevazute in acest sens, spre luare la cunostinta
— prin afisare la avizier, prin Inmanare personald, prin publicare pe Intranet-ul Organizatieii
sau prin semnare de luare la incheierea CIM/contractului de voluntariat.

(3) Noii angajati si voluntari vor fi informati obligatoriu cu privire la Regulamentul Intern.
Prevederile acestuia trebuie respectate de cétre toti angajatii si voluntarii.

(4) Conducatorii departamentelor, centrelor, punctelor de lucru, precum s§i personalul
departamentului de resurse umane se asigurd ca fiecare angajat si voluntar va primi, la
cerere, varianta actualizatd a Regulamentului Intern si a reglementarilor interne in vigoare.
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(5) Fiecare angajat si voluntar se obliga sa ia la cunostinta continutul Regulamentului Intern,
prin consultarea exemplarului afisat la avizier, pe Intranet-ul Organizatieii sau prin
semnatura.
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