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In continutul prezentului Regulament, urmétorii termeni au urmitoarele intelesuri:

Autoritate de supraveghere — reprezinté o autoritate publicd independentd instituitd de
un stat membru temeiul articolului 51 din GDPR;

CCM - Contractul Colectiv de Munci;

CIM - Contractul individual de munca incheiat intre Societate si un salariat;

Consimtamant al persoanei vizate — inseamna orice manifestare de vointa libera,
specifica, informatd si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta,
printr-o declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o
privesc si fie prelucrate;

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (,,persoana vizatd™); O persoand fizicd identificabild este o persoana 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 unul
sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale;

Destinatar — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism careia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau
nu o parte tertd. Cu toate acestea, autoritdtile publice cédrora li se pot comunica date cu
caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu
dreptul intern nu sunt considerate destinatari; prelucrarea acestor date de catre autorititile
publice respective respectda normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in
conformitate cu scopurile prelucrérii;

DPIA - evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba engleza,
dataprotection impact assessment, DP1A);

DPO — responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, Data Protection Officer);

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare
profesional a salariatilor, in raport cu cerintele postului ocupat.

Egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati - luarea in considerare a
capacititilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si,
respectiv, feminin i tratamentul egal al acestora;

Incilcarea securititii datelor cu caracter personal — o incilcare a securititii care
duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea
neautorizatd a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod,
sau la accesul neautorizat la acestea;

Locul de munca — este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizérii unei operatii,
lucrari sau pentru indeplinirea unei activitdti de cétre unul ori mai multi executanti, cu
pregitirea si indeméanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii
corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de muncé ori de serviciu cu
un angajator;

Muncid de valoare egali — activitatea remunerata care, in urma comparérii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorati unitati de masura, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

Operator - 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
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Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi
prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;

Parte tertd — persoana fizica sau juridicd, autoritate publicd, agentie sau organism altul
decét persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub
directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa
prelucreze date cu caracter personal;

Persoana imputerniciti de operator — persoana fizica sau juridicd, autoritatea
publica, agentia sau alt organism care prelucreazd datele cu caracter personal in numele
operatorului;

Procedurile interne - inseamnd politicile si procedurile adoptate si implementate in
societate, precum §i orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate
salariatilor de céatre societate in viitor; toate politicile si procedurile interne vor fi
afisate/comunicate pentru informarea salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru
salariati din momentul in care au fost comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fard 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 in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Protectia maternititii — este protectia s@natafii si/sau securitifii salariatelor gravide
si/sau mame la locurile lor de munca;

Reguli corporatiste obligatorii — inseamna politicile in materie de protectie a datelor
cu caracter personal care trebuie respectate de un operator sau de o persoand imputernicitd de
operator stabilita pe teritoriul unui stat membru, in ceea ce priveste transferurile sau seturile
de transferuri de date cu caracter personal cétre un operator sau o persoand imputernicita de
operator in una sau mai multe tari terte in cadrul unui grup de intreprinderi sau al unui grup
de intreprinderi implicate intr-o activitate economicd comuna;

Regulament GDPR - Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean 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, in limba
engleza General Data Protection Regulation);

Reprezentant — o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnatp in scris de
catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul articolului 27 din GDPR,
care reprezintd operatorul sau persoana imputernicitd in ceea ce priveste obligatiile lor
respective care le revin in temeiul GDPR;

Salariat - orice persoana fizicd, parte a unui contract individual de muncd cu SAPE
S.A., care presteazd munca pentru si sub autoritatea SAPE S.A. si beneficiazd de drepturile
prevazute de lege, precum si de prevederile contractului colectiv de munca, indiferent de
functia sau postul sau;

Sisteme Informatice - inseamna tot ceea ce se refera la internet, posta electronica (e-
mail), aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date,
precum si sistemele de business ale Societétii;

Societate — Societatea de Administrare a Participatiilor in Energie S.A.(SAPE S.A.),
societate cu capital integral de stat, administrata in sistem dualist, cu sediul social in str.
Grigore Alexandrescu nr. 9, Sector 1, Bucuresti, inmatriculata la Registrul Comertului cu nr.
J40/5394/2014, cod unic de inregistrare 33134190, atribut fiscal RO, denumita in continuare
si “Angajatorul”.
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PREZENTARE GENERALA

Societatea de Administrare a Participatiilor in Energie — S.A. (denumité in continuare
prescurtat ,,.SAPE S.A.”) a fost infiintata in temeiul Hotéararii de Guvern nr. 203/2014 privind
modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 85/2013 pentru aprobarea strategiei de
privatizare prin ofertd publica de majorare a capitalului social prin aport de capital privat al
Societdtii Comerciale de Distributie si Furnizare a Energiei Electrice "Electrica" - S.A.
Bucuresti, ca persoana juridica roména, avand forma juridica de societate pe actiuni.

Incepand cu data de 10.01.2018, SAPE S.A. este organizati in sistem dualist si fsi
desfasoara activitatea in conformitate cu dispozitiile legale in materie, capitalul social fiind
detinut in intregime de statul romén, in calitate de actionar unic, reprezentat de Ministerul
Energiei.

Adunarea Generald a Actionarilor este organul suprem de conducere si de decizie,
avand putere si decidd cu privire la orice chestiune legatd de activitatea societatii si sa
stabileascd politica financiara si comerciala a Societatii.

SAPE S.A. este inmatriculatd la Registrul Comerfului de pe langd Tribunalul
Bucuresti, avand numaérul de inregistrare J40/5394/07.05.2014.

Obiectul principal de activitate al Societdtii, in conformitate cu Clasificarea
Activitatilor din Economia Nationald, este: (a) Domeniul principal de activitate: CAEN 351 —
Productia, transportul si distributia energiei electrice. (b) Obiectul principal de activitate:
CAEN 3512 - Productia de energie electrica din surse regenerabile.

In conformitate cu legislatia in vigoare si cu Actul Constitutiv, SAPE S.A. poate
desfasura complementar si alte activitati secundare.
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TITLUL 1
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I
REGULAMENTUL INTERN

Art.1 Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in temeiul Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare, si are la bazé prevederile acestei legi, ale
Contractului Colectiv de Muncé in vigoare, Legii nr. 319/2006 a securitafii si sdnatatii in
muncai, ale reglementarilor privind securitatea muncii §i ale altor acte normative in vigoare,
avand ca scop implementarea, la nivelul SAPE S.A., a regulilor privind:

- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

- disciplina muncii in societate;

- protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul societatii;

- informatii cu privire la politica generala de formare a salariatilor;

- criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

- respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii;

- protectia maternitatii la locul de munca;

- protectia datelor cu caracter personal

- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

- procedura disciplinara;

- reguli referitoare la preaviz;

- procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a

cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

- raspunderea patrimonialé,

- modalitétile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Art.2 Dispozitiile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor SAPE
S.A., indiferent de felul si durata contractului individual de muncé, de timpul de lucru si de
functia sau pozitia ierarhica in care isi desfasoara activitatea.

Art.3 Regulamentul intern se aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub semnétura, si
se afiseaza in Fileserver, in sectiunea publicad a Serviciului Guvernanta Corporativa, Resurse
Umane si IT, in vederea documentarii si consultarii de catre orice salariat interesat.

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in mésura in care face dovada incélcarii unui drept al sdu. Controlul
legalitdtii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de céitre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate.

Regulamentul intern isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la
cunostinta, dovedita fie prin semnarea contractului de munca la angajare, fie prin semnatura
din ANEXA — TABEL sau prin declaratie individual, pe proprie raspundere, de luare la
cunostintd, necesare atunci cdnd Regulamentul intern se modifica ulterior angajarii.

Art.4 In cadrul sarcinilor si relatiilor de serviciu se va utiliza, in mod obligatoriu,
limba romana.
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CAPITOLUL II
MODALITATILE DE APLICARE A
ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.5 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
muncd, la nivelul societatii functioneazd urmatoarele principii:

1. permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal
in domeniul relatiilor de muncé;

2. imediata informare a salariatilor despre noile reglementéri in domeniul relatiilor de
muncd §i mai ales a sanctiunilor specifice;

3. imediata aplicare a normelor legale ce implica modificéri ale regimului relatiilor de
munca la nivelul societitii;

4. Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activititii

societatii.

TITLUL II

DREPTURILE S$1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

CAPITOLUL I
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.6 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) si defineascd obiectivele strategice, programele, bugetele si indicatorii de
performanté necesari pentru a le aduce la indeplinire;

b) sé stabileascd organizarea si functionarea societafii pe principii de competentd
profesionald, credibilitate, eficientd economica si profit;

c) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii
si ale Contractului Colectiv de Munci in vigoare;

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

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

f) sd& constate sadvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzitoare potrivit legii, Codului Muncii, Contractului Colectiv de Munca
in vigoare si Regulamentului Intern;

g) sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

h) sa exercite orice alte atributii in legéturd cu actul de conducere, prevazute de
actele normative si reglementérile in vigoare;

Art.7 Angajatorul asigurd organizarea intregii activitdti, gestioneazd fondurile

materiale $i banesti, creeaza conditiile necesare in vederea desfasurarii normale a activitaii,
precum si intarirea disciplinei §i ordinii in cadrul societatii, in acest scop avand urmaitoarele
obligatii:

1. s& ia masurile corespunzétoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta sa se

desfasoare in conditii de disciplind i siguranta prin:

Socletatea de Aaministrare ¢

Registrul

energie.ro,

{ www.sape-energie.ro

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de muncd cu precizarea atributiilor,
competentelor si raspunderilor lor in figele de post, prin adoptarea unei structuri
de personal corespunzatoare;

¢) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de
céatre salariati.
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2. s informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca:

a) sa ia masuri pentru remiterea cardurilor de acces pentru intrarea/iesirea din
sediul societitii a tuturor salariatilor;

b) sa stabileascd modul de acces in incinta societdtii a persoanelor straine si
conditiile de lucru cu acestea;

3. s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din
Contractul Colectiv de Munca in vigoare, din contractele individuale de muncé si din alte
norme legale aplicabile;

4. sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

6. s infiinteze atdt Registrul electronic de evidenta a salariatilor (Revisal) si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat
si Registrul general de intrare/iesire a documentelor;

7. sd intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei
minime prevazuta in lege si sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
salariat a solicitantului;

8. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, sa
desemneze un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal si s implementeze
masurile de protectie adecvate potrivit prevederilor legale in domeniu;

9. sa asigure permanent conditii corespunzitoare de muncd, fiind obligat si ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii §i sanatatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securitd{ii muncii;

10. sd respecte timpul de muncd convenit si modalitdfile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul Regulament intern, Contractul Colectiv de muncé in vigoare,
Codul Muncii, precum si timpul de odihna corespunzétor;

11. sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald, in functie de
resursele financiare disponibile;

12. sd 1a masuri pentru verificarea (evaluarea-aprecierea) cunostintelor,
comportamentului profesional-etic ale salariatilor conform posturilor ocupate;

13. sad respecte prevederile legale imperative si incompatibilitafile stabilite de
prevederile legislatiei in vigoare si de Contractul Colectiv de Munci in vigoare in ceea ce
priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea Contractului Individual de Munca.

Art.8 Salariatii cu functii de conducere, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea
acestel calitati, sunt obligati sa indeplineasci toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate
din subordinea lor.

Art.9 Potrivit obligatiilor internationale asumate de Roménia, legislatia muncii va fi
armonizatd permanent cu normele Uniunii Europene, cu conventiile si recomandarile
Organizatiei Internationale a Muncii, cu normele dreptului international al muncii.
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CAPITOLUL 11
DREPTURILE S$I OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.10 Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) salarizare pentru munca depusa;

b) repaus zilnic si saptdmanal;

¢) concediu de odihnd anual;

d) egalitate de sanse si tratament nediferentiat;

e) demnitate in munca;

f) securitate si sdnatate in munca;

g) acces la formarea profesionald, informare si consultare;

h) participare la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

i) dreptul de a folosi mijloacele tehnice aflate in patrimoniul societdtii pentru
realizarea sarcinilor de serviciu;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a nu fi obligat s& munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o
anumita profesie oricare ar fi aceasta;

1) negociere colectiva si individuala;

m) participare la actiuni colective;

n) dreptul la protectie, in cazul in care se produce un transfer al societatii sau al unei
parti din aceasta catre un alt angajator;

0) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

p) dreptul la demisie, fard a fi nevoit sd o motiveze;

q) alte drepturi prevdzute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Art.11 Toti salariatii societdfii au obligatia de a indeplini intocmai i la timp toate

sarcinile ce le revin potrivit fiselor posturilor pe care le ocupd (anexe la contractele
individuale de muncéd) in limitele legii, ale de contractului colectiv de muncé in vigoare, ale
Regulamentului de Organizare si Functionare, ale deciziilor Directoratului si ale prezentului
Regulament Intern si reglementarilor legale aplicabile.

ocletale
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Art.12 Obligatiile salariatilor sunt urméatoarele:

a) de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament intern, in contractul
colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

b) de a realiza norma de muncé sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

¢) sa respecte disciplina in munci, normele privind securitatea muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor, precum si celelate reglementari legale necesare desfasurarii in
conditii optime si de siguranti specifice locului de muncé;

d) s se prezinte la examinarile medicale periodice cerute de legislajia de medicina
muncii, pentru postul pe care il ocupé;

e) sa respecte dispozitiile legale privind datele sau informatiile care nu sunt destinate
publicitatii;

f) s& se prezinte la locul de munci in stare corespunzitoare, fara a fi consumate
alcool, droguri si/sau alte substante cu efecte similare, pentru a indeplini in bune
conditii sarcinile si atributiile ce le revin in conformitate cu prevederile fisei postului;
g) sa respecte programul de lucru, sa foloseascé integral si cu maximum de eficienta
timpul de munca pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin prin fisa postului;
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h) sa anunte conducerea societatii din prima zi de incapacitate temporard de munca
despre acest eveniment, cu exceptia cazurilor in care acest lucru nu este posibil,
dovedite ulterior prin documente justificative;

1) sa respecte regulile de acces in sediul societatii;

) s& poarte asupra lor cardurile de acces pentru intrarea/iesirea din sediul societétii;

k) sa aiba o comportare corectd, morala si decentd in cadrul relatiilor de serviciu, atat
cu superiorii si colaboratorii, cat si cu cei aflafi in subordine, si dea dovada de
solicitudine si principialitate in rezolvarea problemelor de serviciu;

1) sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

m) s& respecte secretul de serviciu;

n) s nu transmita, pe toatd durata contractului individual de munci si dupa incetarea
acestuia, date sau informatii confidentiale de care au luat cunostintd in timpul
executdrii contractului, in conditiile stabilite in regulamentul intern sau in procedurile
interne specifice, in contractul colectiv de muncd ori in contractul individual de
munca;

0) sa instiinteze din proprie initiativa conducerea societatii asupra unor modificari ale
situatiilor in care aceasta este interesatd sau a unor nereguli constatate la locul sdu de
munca;

p) in cazuri de fortd majora, fiecare salariat are obligatia de a participa la executarea
oricaror lucrari §i la luarea tuturor masurilor necesare, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupa.

Art.13 Este interzis salariatilor:

a) sa refuze in mod nejustificat executarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

b) sé foloseascad mijloacele tehnice ale societatii in alt scop decat cel necesar realizérii
sarcinilor de serviciu;

c) sd pretinda (primeascd) de la alti salariati sau persoane strdine avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

d) sa paraseasca locul de muncéd inainte de sfarsitul programului normal aprobat.
Iesirea salariatilor din incinta societdtii, in timpul programului, este permisd numai cu
ingtiintarea si aprobarea sefului direct sau pe baza de delegatie inregistrata si aprobata
de conducerea societatii;

€) sa organizeze intruniri in sediul societdtii, in timpul sau in afara orelor de munca,
fara aprobarea prealabila a conducerii societétii;

f) sa vind la munca in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor/stupefiantelor,
sd introducd, si comercializeze sau si consume in incinta societatii bauturi
alcoolice/droguri/stupefiante;

g) sa provoace, sa falsifice sau sd inlesneasca falsificarea evidentei salariatilor, a
pontajelor, a situatiilor financiare etc.;

h) sad scoatd din sediul societatii prin orice mijloace, personal sau in complicitate,
bunuri apartindnd societatii, fird documente de iesire eliberate de cei autorizati de
conducere, indiferent in ce scop;

1) sa scoatd documente sau sa ofere informatii despre societate in afara ei, daca aceste
relatii de reprezentare nu sunt in atributiile de serviciu sau nu sunt aprobate in mod
expres de cdtre conducatorul societatii, atdt pentru documentele si informatiile
detinute in cadrul atributiilor de serviciu, cét si pentru cele in posesia carora a intrat
intdmplator;

j) sa desfasoare activitate politica In societate;

k) s& practice jocuri de noroc sau comert ilicit in incinta societatii;
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1) sa fumeze in interiorul sediului societétii.

Art.14 Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca si consta intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incédlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici si va fi sanctionatd
conform legii, procedurii operationale, in domeniu, in vigoare si prezentului regulament.

Art.15 Salariatii vor informa conducerea societatii despre orice problema aparuta care
afecteaza siguranta bunurilor si persoanelor din cadrul SAPE SA.

Art.16 Drepturile si obligatiile sus-mentionate nu sunt limitative, fiind completate cu
cele prevazute de normele de drept ale Uniunii Europene, cu conventiile si recomandarile
Organizatiei Internationale a Muncii, cu normele dreptului international al muncii, cu
normele de drept national privind legislatia muncii precum si cu prevederile de contractului
colectiv de munca aplicabil la nivelul societitii.

CAPITOLUL III
REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art.17 (1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. c) si d) al art. 65 si 66 din
Legea 53/2003 — Codul muncii beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de
20 de zile lucratoare.
(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d), care
se afla in perioada de proba.
(3) In situatia in care, in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la art. 51
alin. (2).

Art.18 (1) In cazul demisiei termenul de preaviz este cel convenit de parti in
contractul individual de munca sau si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucrédtoare pentru
salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii
care ocupa functii de conducere.
(2) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa al salariatului, care, printr-o notificare
scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de muncad dupa implinirea
unui termen de preaviz. Salariatul are dreptul de a nu-si motiva demisia.
(3) Pe durata preavizului contractul individual de munca continud sa isi producd toate

efectele.
(4) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(5) Contractul individual de muncé inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renuntdrii totale ori partiale, de cdtre angajator, la termenul respectiv.
(6) Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.
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TITLUL III
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

CAPITOLUL I 3 3
PROGRAMUL DE LUCRU, TIMPUL DE MUNCA SI LOCUL DE MUNCA
AL SALARIATILOR DIN CADRUL SAPE S.A.

Art.19 Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca,
se afla la dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de muncé aplicabil si/sau
ale legislatieiin vigoare
(1) Programul de munca reprezintd modalitatea de organizare de organizare a activititii care
stabileste orele si zilele cand incepe si cind se incheie prestarea muncii.

(2) Modul de organizare a muncii reprezintd forma de organizare a timpului de munca si
repartizarea sa in functie de un anumit model stabilit de angajator.

Art.20 (1) Pentru salariatii angajati cu norméa intreagd durata normald a timpului de
munci este de 40 de ore pe sdptamana.
(2) In cazul tinerilor in vérsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi
si de 30 de ore pe saptamana.
(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul siptdmanii este, de regula, uniforma, cu 8,5 ore
pe zi timp de 4 zile, de luni pana joi, 6 ore vinerea si doud zile de repaus.
(4) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe séptamana,
inclusiv orele suplimentare.

Art.21 (1) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul
saptamanii de lucru de 40 de ore, precum si in cadrul saptdmanii de lucru comprimate va fi
negociat prin de contractul colectiv de munca la nivelul angajatorului sau, in absenta acestuia,
va fi prevazut in Regulamentul intern.

(2)Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in contractul
individual de munca.

(3) Angajatorul, cu acordul salariatilor, poate opta si pentru o repartizare inegald a timpului
de munci, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptaimana.

Art.22 Programul de lucru in cadrul SAPE SA, pentru salariatii cu norma de munca
intreaga, este urmatorul:

- luni, marti, miercuri, joi este cuprins in intervalul orar 83¢— 17%;
- vineri este cuprins in intervalul orar 8¢ — 1430,

Programul de lucru pentru salariatii cu timp partial de lucru din cadrul SAPE S.A. este
flexibil, declarat si inregistrat ca atare in contractul individual de munca.

Programul de lucru este parte integrantd a contractului individual de munca si este
prevazut in acesta la capitolul ,,Durata muncii” sau ,,Durata timpului de munca si repartizarea
acestuia” din modelul nou de contract individual de munca, pus la dispozitia angajatorilor de
citre inspectoratele teritoriale de munca in urma modificarilor si completérilor Legii 53/2003
— Codul muncii.

Art.23 Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncad pentru toti
salariatii, inclusiv pentru cei care beneficiazd de concediu de ingrijitor, cu acordul sau la
solicitarea acestora, care pot avea o duratd limitata in timp.
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(1) Programele individualizate de muncé presupun un mod de organizare flexibil a timpului
de munca.

(2) Durata zilnica a timpului de munca este impartitd in doua perioade: o perioada fixa, in
care personalul se afla simultan la locul de muncé, si o perioadd variabila, mobild, in care
salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(3) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art.
112 si 114 din Codul muncii.

Art.24 Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd saptdmanal,
previdzuta la art. 16-20 din prezentul Regulament, este consideratd munca suplimentara, ce se
efectueaza la solicitarea angajatorului si doar cu acordul scris al salariatului, in limita stabilitd
de dispozitiile art. 114-115 din Codul muncii.

Art.25 Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cdtre angajator fara
acordul salariatului si peste limita stabilitd de art. 114-115 din Codul muncii prin dispozitie
scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente ori inldturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrérile
urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

Art.26 Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60
de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de
salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

Art.27 In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul
prevazut la art.23, munca suplimentard va fi platitad salariatului prin acordarea unui spor la
salariu si/sau adaos salarial, conform de contractului colectiv de muncd in vigoare si a
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificarile i completarile ulterioare.

Art.28 Pentru categoriile de personal care se incadreazd in conditiile de acordare a
sporului pentru munca prestata sistematic peste programul normal de lucru, in locul sporului
pentru ore suplimentare se vor aplica prevederile contractului colectiv de munca in vigoare.

Art.29 In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa
se regaseasca in pontaj (foaie colectiva de prezentd) si in condica de prezentd, personalul din
cadrul SAPE SA fiind obligat si semneze condica de prezentd la venire si la plecare.
Conform prevederilor art. 119 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificérile si
completérile ulterioare, angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor
de munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de
sfarsit al programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta
evidentd, ori de cate ori se solicita acest lucru.

In condica de prezentd vor mai fi mentionate situatiile de concediu de odihni, concediu
medical, delegatie, zile libere plétite etc.

Art. 30 Contractele individuale de muncé incheiate de SAPE S.A. prevad ca loc de
munca adresa sediului social al societétii si entitatea organizatorica in cadrul céreia salariatul
isi desfasoaré activitatea.

Pentru situatiile exceptionale, dacd se impun, sau pentru cele prevdzute de lege,
desfasurarea activititii se va face prin telemunca, modificarea facandu-se prin act aditional la
contractul individual de muncd, in baza unei decizii a Directoratului societatii. In actul
aditional se precizeaza cé:
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a) angajatul va lucra in regim de telemunca;

b) angajatul isi va desfiasura activitatea folosind tehnologia informatiilor si
telecomunicatiilor;

c¢) programul de lucru, in cadrul caruia angajatorul este indreptatit sa verifice activitatea

telesalariatului, este cel precizat in contractul individual de munca;

d) angajatorul este in drept sd verifice activitatea telesalariatului, in principal prin

utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor, in conditiile stabilite prin contractul
individual de munca, regulamentul intern si/sau contractul colectiv de muncé aplicabil, in
conditiile legii, verificarea angajatului putand fi efectuatd in intervalul de timp stabilit, in
special prin mijloace informatice;
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e) modalitatea de evidentiere a orelor de muncd se va efectua prin corespondentd

electronica, on-line, prin e-mail de serviciu;

f) angajatorul are urméatoarele obligatii specifice privind securitatea si sanétatea in munca

a telesalariatului:

1) sé& asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei $i comunicatiilor si/sau
echipamentele de muncé sigure necesare prestarii muncii, cu exceptia cazului in care
partile convin altfel;

2) sa instaleze, sa verifice si sd Intretind echipamentul de muncéa necesar, cu exceptia
cazului in care partile convin altfel;

3) sa asigure conditii pentru ca telesalariatul sa primeascd o instruire suficientd si
adecvatd in domeniul securititii si sanatatii in muncd, In special sub forma de
informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de desfasurare a activitatii de
telemuncd si utilizérii echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la
schimbarea locului de desfdsurare a activititii de telemunca, la introducerea unui nou
echipament de munc4, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

g) telesalariatul trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat
sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald nici propria
persoand, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

h) telesalariatul are urmatoarele obligatii:

1) sd informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la
conditiile existente la locurile desfasurarii activitatii de telemuncad si s& 11 permitd
acestuia accesul, in masura in care este posibil, in vederea stabilirii si realizarii
masurilor de securitate si sdndtate in muncd, necesare conform clauzelor din
contractul individual de munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor;

2) sd nu schimbe conditiile de securitate si sandtate in munca de la locurile in care
desfasoara activitatea de telemunca;

3)sd utilizeze numai echipamente de muncd care nu prezintd pericol pentru
securitatea si  sandtatea sa;

4)sa isi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiillor privind obligatiile
lucratorilor, asa cum sunt ele prevazute in Legea securitétii si sénatitii in munca nr.
319/2006, cu modificarile ulterioare, precum si in conformitate cu clauzele
contractului individual de munca;

5) s respecte regulile specifice si restrictiile stabilite de catre angajator cu privire la
retele de internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.

1) asigurarea transportului materialelor pe care telesalariatii le utilizeazd in activitatea
lor, la si de la locul desfasurarii activitatii, de catre angajator;

j) angajatorul se obligh sa informeze telesalariatii cu privire la dispozitiile din
reglementdrile legale, CCM, Regulamentul Intern, in materia protectiei datelor cu
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caracter personal; telesariatul are obligatia de a respecta aceste prevederi;

k) angajatii vor avea oricand acces in sediul societatii pentru a se putea intdlni cu colegii,
in  perioada in care efectueazd muncd in regim de telemunca, sau vor participa la
videoconferinte;

1) pentru perioada in care angajatul lucreazd in regim de telemuncd, angajatorul ii va
acorda o suma de bani, nu mai mare de 400 lei/luna, pentru sustinerea cheltuielilor cu
utilitatile, numai daca facturile din perioada lucrata in regim de telemunca sunt mai
mari decat cele obisnuite, caz in care angajatorul va plati diferenta;

m) pentru perioadele lucrate in regim de telemuncé angajatii nu vor pierde drepturile ce li
se cuvin prin contractul individual de munca.

In vederea stabilirii drepturilor salariale pentru angajatii aflati in telemunca, SAPE
S.A. va face prezenta prin intermediul mailului de serviciu si va tine evidenta orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat prin intermediul mijloacelor electronice, folosind
tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Salariatul aflat in activitate de telemuncd se bucurd de toate drepturile
recunoscute prin lege si prin contractele colective de muncé aplicabile salariatilor al
caror loc de munca este la sediul angajatorului.

Prin contractul colectiv de muncé si/sau prin contractele individuale de munca
se pot stabili si alte conditii specifice privind munca la domiciliu, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Legea nr. 81/2018 - privind reglementarea activitdfii de telemuncd —, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, prevede urmatoarele:
“In sensul prezentei legi, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:

a) La articolul 2, litera a):

"a) telemuncd - 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 in alt loc decat locul de muncad organizat de angajator, folosind tehnologia
informatiei si comunicatiilor;"

b) telesalariat - orice salariat care desfasoard activitatea in conditiile previzute la lit. a)”

Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare, in art. 108, 109 si 110 defineste notiunea de salariat cu munci la domiciliu si
stabileste orice aspect legat de acest tip de munci i de salariatii care o presteaza.

Art. 108 din Codul Muncii dispune: “[definitia legala si caractere speciale] (1) Sunt

considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la domiciliul lor,
atributiile specifice functiei pe care o detin.

(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu
isi stabilesc singuri programul de lucru.

(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in
conditiile stabilite prin contractul individual de munca.”

Art. 109 din Codul Muncii dispune: “[contractul de munca la domiciliu]

Contractul individual de munci la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine, in
afara elementelor prevazute la art. 17 alin. (2), urmétoarele:

a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;

b) programul in cadrul ciruia angajatorul este in drept sd controleze activitatea salariatului
sau si modalitatea concreta de realizare a controlului;

¢) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupi caz,
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al materiilor prime si materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum si al produselor
finite pe care le realizeaza.”

Art. 110 din Codul Muncii dispune: “ [egalitatea de tratament]

(1) Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege si prin
contractele colective de munca aplicabile salariatilor al caror loc de munca este la sediul
angajatorului.

(2) Prin contractele colective de munca si/sau prin contractele individuale de munca se pot
stabili si alte conditii specifice privind munca la domiciliu, in conformitate cu legislatia in
vigoare.”

Art. 119 din Codul Muncii dispune: * [evidenta timpului de munca]

(1) Angajatorul are obligatia de a tine, la locul de munci definit, potrivit art. 16! , evidenta
orelor de muncé prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere si de
sfarsit ale programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta
evidentd, ori de cate ori se solicitd acest lucru.

(2) Pentru salariasii mobili si salariatii care desfagsoara munca la domiciliu, angajatorul tine
evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii
prin acord scris, in functie de activitatea specifica desfasurata de cétre acestia.”

Art. 31 Pentru contractele individuale de munca cu timp partial de lucru, locul de
munca este flexibil, munca fiind prestata, de regula, atét la sediul social al societatii, cét si in
orice alta locatie aprobata de directorat.

Art.32 Intarzierile si lipsa nejustificata de la serviciu vor fi considerate abateri de la
regulile de disciplind a muncii $i vor fi sanctionate ca atare.

Art.33 Lipsa nejustificata de la serviciu va fi consideratd absentd nemotivatd si se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare si Procedurii operationale sanctiuni disciplinare a
SAPE S.A.

Art.34 Condica de prezentd din cadrul societdtii se va péstra la vedere si la indeména
tuturor salariatilor SAPE S.A. Responsabilitatea intocmirii acesteia se regiseste in sarcina
Serviciului Guvernantd Corporativa, Resurse Umane si IT.

CAPITOLUL II
TIMPUL DE ODIHNA
ACORDAT SALARIATILOR DIN CADRUL SAPE S.A.

Art.35 Zilele de repaus séptaménal sunt simbata si duminica, pentru tot personalul
din cadrul SAPE SA.

Art.36 (1) in afard de zilele de repaus siptamanal, salariatii beneficiaza de zile libere
platite pentru sdrbétori legale (conform dispozitiilor legale), respectiv cate 2 zile pentru
fiecare dintre cele trei sarbdtori religioase anuale importante, declarate astfel de cultele
religioase legale, pentru persoanele apartinand acestora.

Zilele libere pentru salariatii care apartin unui alt cult religios legal depind de datele la
care au loc aceste sarbatori, in functie de cultul religios caruia apartine fiecare, si se acorda in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Pentru salariatii societétii se stabilesc ca zile libere platite:

‘ etatea de Adn strare @ Participatiil i ergie S A, » Cod Unic le ldentificare (CUI) 33134190 Inregistrata |
Registrul Comert sub 140/5394/2014 s ¢ tal social subscris si varsat 868.527.790 lei » e-n office@sape-
energie.ro, internel: www.sape-energie.ro



tor 1, 010621, B ti, Romani
A PARTICIPATIILOR iN ENERGIE ol Lol Lot £ S

SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST

I-’ SOCIETATEA DE ADMINISTRARE QUL Jyuie AUIgAaliuleEdsLUg L, 3, ©L 4

SAPE S.A

- ziua de 31 decembrie;

- a treia zi de Pasti;

- 8 martie pentru femei;

- atreia zi de Criciun;

- 0 zi pentru efectuarea de analize medicale pentru care se va face dovada cu bilet de
trimitere, etc.;

- zi liberd pentru ziua de nastere.

(3) Pentru zilele libere plitite, salariatii beneficiazd de plata salariului de baza,
inclusiv indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent.

_ Art.37 Salariatii beneficiazé de zile libere platite pentru evenimente deosebite.

(1) In afara concediului anual de odihna, salariatii vor beneficia, la cerere, de zile libere
platite, in cazul unor evenimente familiale deosebite, astfel:

—  casatoria salariatului: 5 zile;

—  nasterea (adoptia) unui copil: 5 zile (plus 10 zile pentru tatd pentru cursul de
puericulturd dovedit cu atestat si se acorda o singurd data);

- casatoria unui copil: 3 zile;

- casatoria fratelui, surorii: 1 zi;

- decesul sotului, sotiei, copilului: 5 zile;

—  decesul parintilor, socrilor: 3 zile;

- decesul fratilor, surorilor: 3 zile;

—  decesul bunicilor, nepotilor (copiii copiilor): 3 zile;

—  ziua de nastere a salariatului: 1 zi;

—  doniri de sange: 1 zi;

(2) Zilele libere platite se acorda:

a) pentru evenimentele programate, in zilele lucratoare din sdptdména cand are loc
evenimentul sau, dacd acest eveniment are loc in perioada concediului de odihna, in
prelungirea lui;

b) pentru evenimentul reprezentand ziua de nastere, ziua libera platita se acordd in ziua
evenimentului; in situatia in care ziua evenimentului este in ziua de sdmbatd, ziua libera
pldtitdi se acordd in ziua de vineri dinaintea evenimentului, iar in situatia in care ziua
evenimentul este in ziua de duminicd, ziua liberd platita se acorda in ziua de luni ulterioara
evenimentului. In situatia in care ziua evenimentului coincide cu o zi libera platita potrivit
prezentului Regulament, CCM 1in vigoare sau cu o sarbitoare legald, ziua libera platita se
acorda in prima zi lucrétoare care urmeaza zilei/zilelor nelucratoare;

¢) pentru evenimentele neprevazute (deces, nastere neprogramatd), zilele libere platite se
acorda in sdptaména cand are loc evenimentul, iar daca evenimentul are loc in zilele de
repaus, acestea se acorda in urmatoarele zile lucratoare.

(3) Pentru zilele respective se pliteste salariul de bazid conform contractului individual de
munci, inclusiv indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent.
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Art.38 Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau
limitari.

Art.39 In fiecare an calendaristic salariatii au dreptul la un concediu de odihna platit,
cu o duratd minima de 23 de zile lucratoare; la aceastd durata minima de 23 de zile se adauga
un numdr de zile, in functie de vechimea in munca a salariatilor, dupd cum urmeazi:

- vechime intre 3 - 5 ani +1zi

- vechime intre 5 - 10 ani + 2 zile
- vechime intre 10 - 15 ani + 3 zile
- vechime intre 15 - 20 ani + 5 zile
- vechime peste 20 ani +7 zile.

Concediul de odihnd se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

Zilele de concediu de odihnd anual se calculeazid in conformitate cu vechimea in
munci §i sunt prevazute in contractul individual de munca al fiecérui salariat.

La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal
si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

Art.40 in situatia in care incapacitatea temporard de muncid sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a
survenit in timpul efectudrii concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca
salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate
temporard de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav,
iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Salariatul are dreptul la concediu de odihni anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de muncad se mentine, in conditiile legii, pe iIntreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmaétor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.41 Salariatii care lucreazid in conditii grele, periculoase sau vitdmatoare,
nevazaitorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varsta de péand la 18 ani beneficiaza de un
concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

Art.42 Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru
categoriile de salariafi prevazute la alineatul precedent se stabileste prin Contractul Colectiv
de Munca aplicabil.

Art.43 (1) Angajatorul are obligatia acordérii concediului de ingrijitor salariatului, in
vederea oferirii de cétre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane
care locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probleme medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucratoare intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de muncé aplicabil se poate stabili pentru
concediul de ingrijitor o duratd mai mare decat cea prevazuta la alin. (1).
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(3) Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si
constituie vechime in munca si in specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin.(2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicatd cu modificérile si completdrile ulterioare, salariatii care
beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurafi, pe aceastd perioadd, in sistemul
asigurdrilor sociale de sandtate fard plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor
constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si
indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca acordate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si condifiile pentru acordarea concediului de ingrijitor
se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului
sanatatii.

Art.44 (1) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii
de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave.

(2) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste n aceeasi gospodérie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(3) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatil sau soful/sotia unui salariat.

Art.45 (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiald cauzatad de boala sau de accident,
care fac indispensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile informaérii prealabile a
angajatorului §i cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei
normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare de
10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absenta, precizati la alin. (1), In limita numarului de zile prevazute la alin. (2)."

Art.46 (1) Concediul paternal este concediul acordat tatdlui copilului nou-nascut in
conditiile prevazute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(2) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisd a salariatului,
cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificérile si completarile ulterioare.
(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionatad de perioada de activitate prestata sau
de vechimea in munca a salariatului.

Art.47 Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, zilele libere pentru salariatii care
apartin unui alt cult religios legal, precum si zilele libere plétite stabilite prin Codul muncii,
Contractul Colectiv de Munca sau alte acte normative in vigoare nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.
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Art.48 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Prin exceptie de la aceasti
reguld, efectuarea concediului in anul urmitor este permisd numai in cazurile expres
prevazute de lege - Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, sau in cazurile previzute in
Contractul Colectiv de Munca in vigoare.

Art.49 in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat
intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a niscut dreptul la
concediul de odihna anual.

Art50 Datoritd necesitdfii asigurdrii bunei functionari a societitii, efectuarea
concediilor de odihna de catre salariati se realizeazi in baza unei programiri colective sau in
baza unei programari individuale ce se poate face ulterior consultirii salariatilor.

Art.51 Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor,
aceasta operatiune §i asigurarea respectarii acesteia se va face de citre persoana desemnati de
conducerea societdtii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze, intr-un an calendaristic, cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art.52 Salariatul este obligat si efectueze concediul de odihni in perioada in care a
fost programat, cu exceptia situatilor expres prevazute de lege, a situatiilor in care conducerea
societatil aproba reprogramarea concediului sau atunci cind, din motive obiective, concediul
nu poate fi efectuat sau salariatul este rechemat din concediu.

Art.53 In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de muncd, acesta poate fi rechemat din concediul de odihna de citre
angajator, reprezentat de Directoratul SAPE SA, prin decizie formulati in scris.

Art.54 Evidenta concediilor de odihna va fi {inuti separat, pentru fiecare salariat,
impreund cu evidenfa concediilor medicale, a concediilor fard plati, a invoirilor si a
absentelor nemotivate, de catre persoana care are aceste atributii trecute in fisa postului, de
obicei angajatii din structura Serviciului Guvernanta Corporativa, Resurse Umane si IT.

Art.55 Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in
situatia incetdrii contractului individual de munca.

Art.56 Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizatie
de concediu, care nu poate fi mai mica decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, previazute in contractul individual
de muncd, conform prevederilor din Contractul Colectiv de Munca.

Art.57 Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor
salariale prevazute la alineatul precedent (exclusiv ajutoarele materiale, premiile, precum si
premiile jubiliare, dupd caz) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicatid cu numarul de zile de concediu.
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Art.58 Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin
5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu, conform Contractului Colectiv de Munca al
SAPE SA in vigoare.

Art.59 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariafii au dreptul la concedii fara
plata, pe baza de cerere. Durata concediului fara plati se stabileste prin Contractul Colectiv
de Munci in vigoare si se acorda conform Procedurii de avizare si aprobare a concediilor de
odihnd, fara plata, de studii, medicale pentru salariatii SAPE S.A.

Tot pentru rezolvarea unor situatii personale urgente, salariatii au dreptul la ore libere
din ziua de lucru, acordate de catre seful ierarhic superior in baza unui bilet de voie,
recuperate din CO sau prin ore de munca suplimentard fard a depasi 10 h/zi, asa cum este
previzut in Procedura operationala CO, ZLP, ZLN, CFP, CM si BV.

CAPITOLUL III
SALARIZAREA ACORDATA
SALARIATILOR DIN CADRUL SAPE S.A.

Art.60 Pentru munca prestatd in conditiile previazute in contractul individual de
muncad, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.61 Pe langa salariul lunar, salariatii dispun si de alte beneficii extrasalariale care
sunt prevazute in contractul colectiv de muncd, cum ar fi: tichete de masa, tichete de vacanta,
asigurare medicald in sistem privat de sanatate, asigurarea de cursuri de specializare sau de
dezvoltare personald, participarea salariatilor la profit, prime acordate de Pasti, Craciun si |
[unie pentru fiecare copil minor, cadouri in bani tuturor salariatilor, in limita a 300 lei, cu
ocazia sarbatorilor de Paste si Craciun, iar pentru 8 Martie, pentru fiecare salariat de sex
feminin al societatii etc.

(1) Sporurile la salariul de baza brut care se acordd sunt urmitoarele:
1- Spor pentru lucrul efectuat in zilele de sdmbata, duminica si in zilele libere platite — 7% -
16%;
2- Spor pentru lucrul efectuat in zilele de sdrbatori legale-135%;
3- Spor pentru ore suplimentare (se acorda in situatia in care orele prestate suplimentar nu pot
fi recuperate in termen legal; modul de acordare se stabileste in baza unui protocol incheiat
intre angajator si reprezentantii salariatilor) - 75%;
4- Cotizatii, taxe de inscriere si alte cheltuieli la asociatii profesionale pentru salariatii care
presteaza efectiv activitate pentru societate specifica profesiei;
5- Indemnizatie pentru exercitarea unei functii de conducere (director, sef serviciu, sef birou),
respectiv: - pand la 40 % pentru functia de director;

- pana la 25% pentru functia de sef serviciu;
6- Spor de confidentialitate (se acorda, dupa caz, salariatilor cu atributii privind evidenta,
intocmirea, péstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si
distrugerea informatiilor clasificate) — 15% din salariul de baz al salariatului.
(2) Prin decizia Directoratului, se pot constitui la nivelul SAPE SA echipe de proiect/UIP
dedicate analizarii si pregatirii, pana la stadiul de aprobare, a proiectelor investitionale ale
SAPE SA. Pentru fiecare proiect investitional se constituie o echipa de proiect coordonata de
un manager de proiect. Membrii echipei de proiect sunt de diverse specialitati, in functie de
necesitatile proiectului, si pot fi remunerati separat de salariul lunar.
(3) Se acorda alte drepturi, in conditiile identificarii fondurilor in Bugetele de Venituri si
Cheltuieli anuale, respectiv:
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prima de merit — poate fi acordata, daca este cazul, in cuantumul stabilit de citre
Angajator pe criterii obiective si justificat prin inscrisuri;

primele de Craciun — vor fi acordate tuturor salariatilor in cuantum egal stabilit de
catre Angajator, in limita sumelor prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli;
salariafii care au copii minori vor beneficia, pentru fiecare copil minor, de plata unei
prime de sarbatori (Paste, 1 Iunie si Craciun) in cuantum cel putin egal cu valoarea
minimé deductibild, conform legislatiei fiscale aplicabile acestei prime. Plata primei
va fi realizatd cu cel putin 5 zile calendaristice inaintea evenimentului sirbatorit.
Pentru evitarea oricaror neintelegeri, atunci cénd ambii parinti lucreazi in societate si
au copii minori, de plata primelor aferente sarbatorilor (Paste, 1 Iunie si Craciun),
pentru copii, va beneficia un singur salariat.

angajatorul va acorda cadouri in bani tuturor salariatilor, in limita a 300 lei, cu ocazia
sarbatorilor de Paste si Criciun, iar cu ocazia zilei de 8 martie pentru salariatele
societétii;

voucherul de vacanta — va fi acordat tuturor salariatilor conform legislatiei privind
acordarea voucherelor de vacantd. In situatia in care, pe durata de valabilitate a
prezentului Regulament, a derularii contractului colectiv de munci aplicabil, prin acte
normative se reglementeaza incetarea/suspendarea acordrii voucherelor de vacanta,
toti salariatii vor beneficia de o prima de vacantd in cuantum egal voucherului de
vacanta. Plata acestei prime se va realiza in aceleasi conditii stabilite pentru acordarea
voucherelor de vacantd de legislatia aplicabila la momentul intrarii in vigoare a
prezentului Regulament;

decontarea contravalorii achizitionarii de ochelari de corectie si protectie, pe bazi de
documente justificative, conform reglementarilor legale in vigoare. Decontarea
contravalorii achizitionarii ochelarilor de corectie si protectie se poate face de fiecare
angajat SAPE S.A., in baza urmatoarelor:

cererea de decontare, la care vor fi atasate urmitoarele documentele justificative:
Trimiterea/recomandarea de la medicul de familie/specialist oftalmolog/medicina
muncii, conform reglementarilor legale in vigoare;

factura, in original, pe numele salariatului, care si ateste achizitionarea ochelarilor,
care sd cuprinda, la rubrica ,,cumpdrator”, numele, prenumele salariatului s1 CNP-ul
acestuia;

chitanta in original/ extras de cont/chitanta POS pe numele salariatului/ordin de plata.

participarea salariatilor la profit — acordarea de venituri salariatilor in temeiul
prezentului Regulament, reprezentand o parte din profitul net realizat de angajator
reflecta performanta individuala a fiecarui salariat, in raport cu gradul de indeplinire a
obiectivelor stabilite si asumate, in strinsa legiturd cu nivelul riscurilor asumate la
nivelul societatii.

De participarea la profit pot beneficia numai salariatii care:

au lucrat 9 (noud) luni in perioada de referintd (perioada de referintd — exercitiul
financiar al anului pentru care se acorda participarea salaritilor la profit) si sunt in
angajati ai societatii la momentul acordarii;
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- sd fi obtinut cel putin calificativul “BINE” la ultima evaluare;
- sd nu fi avut absente nemotivate, sanctiuni conform Codului Muncii in perioada de
referinta
Participarea la profit se distribuie pro rata, direct proportional cu numarul de zile efectiv
lucrate in perioada de referintd; la numarul zilelor efectiv lucrate se vor lua in considerare
inclusiv zilele de CO aferente perioadei de referinta.

O cota de:
a) 30% este destinata impartirii catre toti salariatii eligibili, in mod egal, in functie de
perioada efectiv lucrata in societate in perioada de referinta;
b) 70 % este destinatd mpdrtirii, de catre Directorat, in urma dezbaterilor si

fundamentérilor ficute in cadrul sedintelor de directorat, coordonatorilor de proiecte, sefilor
entitdtilor organizatorice, membrilor directoratului §i numai salariatilor performanti si
implicati in realizarea obiectivelor asumate de societate.

Prima stabilita va fi achitatd in termen de maxim 15 zile calendaristice de la data
aprobarii sale de cétre Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la repartizarea profitului si
plata participarii la profit a salariatilor.

Art.62 Salariul nu poate face obiectul nici unei renuntiri sau limitari.

Art.63 Orele suplimentare prestate de salariatii cu normd intreagd in afara
programului normal de lucru se compenseaza cu ore libere plitite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupd efectuarea acestora, conform contractului colectiv de munci aplicabil sau
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.64 Munca prestata in zilele de sarbatori legale, precum si in zilele libere platite
stabilite prin acte contractul colectiv de munci aplicabil se compenseazi cu timp liber platit,
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.65 Salariul este confidential; in scopul pastririi acestui caracter, accesul la
intocmirea i consultarea statelor de plata a salariilor se realizeazd doar de citre persoanele
care au aceste atributii in fisa postului, stabilite in mod direct, si de catre conducerea
societatii.

Prevederile privitoare la respectarea confidentialitatii veniturilor se aplici si
persoanelor care exercitd functii de conducere in cadrul SAPE S.A., in baza unui contract de
mandat.

Art.66 Salariile se stabiiesc prin negocieri individuale cu fiecare salariat, in conditiile
stabilite potrivit Codului Muncii si Contractului Colectiv de Munci aplicabil.

Art.67 Plata salariilor se face prin virament bancar, de doui ori pe luni, la datele
mentionate in contractele individuale de munca.

Art.68 Salariile se vireaza titularilor de drept sau celor imputerniciti de acestia, sau, in
cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite de lege.

Art.69 Somatiile de platé, intrate in societate pentru plata unor amenzi sau popriri
infiinfate legal, vor fi facute cunoscute salariatului in cauzi inainte de a li se da curs, cu
respectarea legislatiei si prevederilor din Contractul Colectiv de Munca in vigoare si cu
asigurarea minimului de subzistentd pentru salariat si cei intretinuti de acesta, fiind posibila
retinerea pand la ' din venit conform Codului de Proceduri Civila.
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Art.70 Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate
doar de catre instan{a de judecatd competenta.

CAPITOLUL IV
REGULI DE ACCES SI CIRCULATIE IN CADRUL SAPE S.A.

Art.71 Accesul fiecarui salariat in incinta imobilului in care SAPE S.A. isi are sediul
se face pe baza de card de acces.

Art.72 Accesul fiecdrui salariat in incinta sediului SAPE S.A. situat in Strada Grigore
Alexandrescu, nr. 9, etaj 4 sector 1, Bucuresti, se face pe bazi de card nominal emis pentru
fiecare salariat (netransmisibil).

Art.73 La incetarea contractului individual de muncd, salariatii au obligatia de a
restitul cardul de acces in sediul SAPE S.A..

Art.74 In timpul programului de lucru, salariatii din cadrul SAPE SA nu pot parasi
locul de muncé decat cu aprobarea sefului ierarhic superior.

Art.75 Persoanele strdine (invitatii, delegatii, vizitatorii sau cele care solicitad
audiente) vor intra in incinta sediului SAPE S.A. in baza aprobarii prealabile data de seful
entitatii unde se deplaseaza. Solicitarea de intrare se va face la Registratura sau la agentul de
pazd de la poartd, dupa prezentarea delegatiei sau motivatiei intrarii. Dupa primirea aprobarii
transmise telefonic, responsabilul de la poartd inregistreaza persoana pe baza cartii de
identitate sau a altui document legal de identificare a persoanei in Registrul special de intrari
si 1i inméneaza acesteia un card de acces, daca este cazul. La terminarea vizitei si iesirea din
incinta cladirii, aceste persoane se vor prezenta la poartd pentru a preda cardul de acces, in
cazul in care a primit unul. Cu aceastd ocazie, responsabilul de la poartd va consemna in
Registru ora iesirii persoanei respective.

Art.76 Introducerea sau scoaterea de materiale sau obiecte de inventar in si din
incinta societétii se face prin locurile si in conditiile stabilite de conducerea societatii.

TITLUL IV . §
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.77 Masurile destinate asigurarii protectiei sinatd{ii si securitdfii in munca se
acopera financiar numai de cdtre angajator, fird a determina obligatii financiare ale
salariatilor.

Art.78 Salariafii cu functii de conducere, potrivit domeniului de atributii si
competente aferente functiei exercitate, au obligatia luarii masurilor previzute de lege pentru
protecfia viefii si sdnatatii salariafilor din subordine si — in cazul coordonarii activitatii unor
persoane/unor servicii exterioare — pentru protectia vietii si sanatitii acestora.

Art.79 Salariafii cu atributii in domeniul securitatii muncii din cadrul societatii au
obligafia organizarii §i urmaririi masurilor prevazute de lege pentru protectia vietii si sanatatii
salariafilor si a informdrii conducerii privind problemele care trebuie rezolvate in acest
domeniu.

cltatea de Administrare a Farticipatiilor Energie S.A. » Cod Unic de Identificare (CUI): 33124130 Inreqistratd la
140/5394/2014 = Capital social subscris si varsat 68.5. 90 lei » nail: office@sape-

energie.ro, iternet: www.sape-energie.ro



l. SOCIETATEA DE ADMINISTRARE

SAPE S.A

MU A IYUIT MICAQHIUISDLU (1. T, ©L 1,

tor 1, 010621, B ti, Romani
| A PARTICIPATIILOR IN ENERGIE Tel: 140774654278

SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST

Cleta

[
x4l

energ

ictri
L

tea o

e.1ro

Art.80 Fiecare salariat are obligafia si respecte cerintele pentru asigurarea sanititii si
securitdfii in munc#, generale si specifice muncii prestate, si contribuie la mentinerea
condifiilor de securitate si sanatate la locul de munci si sa instiinteze conducitorul ierarhic cu
privire la orice pericol potential asupra sanatatii si securitatii in munci. Obligatiile salariatilor
in domeniul securitafii i s&natatii in munca nu pot aduce atingere responsabilitétii directiilor/
entitdtilor organizatorice din cadrul societatii.

Art.81 Activitatea de securitatea muncii in cadrul societafii se organizeaza si se
realizeaza in conformitate cu legea specialad - Legea nr. 319/2006 a securititii si sanititii in
muncd, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si cu normele si normativele de
protectie a muncii.

Elaborarea maésurilor de securitate si sanatate in munca se face prin consultare cu
responsabilul cu securitatea §i sanatatea in munca si cu prestatorul extern.

Art.82 Angajatorul ia mésurile necesare pentru protejarea securitdfii si sanatatii
salariatilor, inclusiv pentru activitétile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii securitdtii muncii si mijloacelor
necesare acesteia.

Art.83 La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor previzute la art. 82 se tine
seama de urmdtoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca
si alegerea echipamentelor si metodelor de muncd si de productie, in vederea
atenudrii, cu precddere, a muncii monotone $i a muncii repetitive, precum si a
reducerii efectelor acestora asupra sanatétii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

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

2) planificarea prevenirii;

h) adoptarea mésurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.

Art.84 Conducerea societatii organizeaza instruirea angajatilor sii in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.

Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de
catre angajator, impreund cu responsabilul cu sanatatea si securitatea in munc si prestatorul
extern.

Art.85 Instruirea de securitate si sanatate in munca se realizeazi obligatoriu in cazul
noilor angajati, salariatilor detasati/delegati de la o societate la alta, precum si salariatilor pusi
la dispozitie de un agent de munca temporar, cu care societatea are incheiat un contract de
prestari servicii. In toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a
activitatii.

Art.86 Instruirea de securitate si sdnatate in munca se efectueaza obligatoriu:
a) la angajare;
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b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la introducerea unui nou echipament de muncid sau a unor modificiri ale
echipamentului existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

Art.87 Atributiile, competentele si responsabilitafile persoanei responsabile cu
sandtatea §i securitatea in munca se stabilesc prin Regulamentul de organizare si functionare
si prin fisa postului.

Art.88 Angajatorul asigurd accesul salariatilor la serviciul medical de medicinid a
muncii, organizat in conditiile legii.

Art.89 Prestarea serviciului de medicind a muncii se exercita prin contractarea unor
servicii specializate in acest sens. Medicul de medicina muncii care presteazi servicii pentru
salariatii societatii este independent in exercitarea profesiei sale si indeplineste urmatoarele
sarcini principale:

a) prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

b) supravegherea efectivé a conditiilor de igiena si sdnatate in munci;

c) asigurarea controlului medical al salariatilor, atit la angajarea in munci cat si pe

durata executdrii contractului individual de munca.

Art.90 In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin, medicului de medicina a muncii poate
propune angajatorului, reprezentat de cétre Directorat, schimbarea locului de munci sau a
felului muncii unor salariafi, determinate de starea de s@nitate a acestora.

Art.91 Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea
si sdnatatea salariatilor.

Art.92 Conducatorul locului de munca si conducatorii superiori ierarhic acestora
raspund pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.93 Societatea trebuie si fie asiguratd cu truse de prim ajutor, extinctoare sau alte
echipamente de interventii la incendiu si planuri de evacuare in caz de incendiu si calamitate,
in conformitate cu cerintele normelor legale.

Art.94 Salariafii au obligatia de a cunoaste locul de amplasare al truselor de prim
ajutor, al extinctoarelor si celorlalte echipamente de interventii la incendiu, precum si a
continutului planurilor de evacuare pentru locul de munca unde isi desfasoara activitatea.

Art.95 Mijloacele de interventie la incendii (stingdtoare, nisip, unelte, gilefi etc.)
asigurate pe locurile de munca trebuie mentinute in stare de functionare, in amplasamentele
prevazute prin organizarea locului de munca. Acestea nu vor fi folosite in alte scopuri, iar
salariatii au obligatfia sd@ cunoasca modul de folosire a lor si sarcinile pe care le au in cazul
aparitiei nevoii unei interventii de stingere.

Art.96 Salariatii au obligatia sd foloseascd masinile, instalatiile, echipamentele si
celelalte bunuri incredintate, la parametrii de functionare/utilizare prevazuti in documentatia
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tehnica, si cu respectarea cerinfelor de securitate si sanatate in munca si in conformitate cu
instructiunile de operare si intretinere, procedurile de lucru, normele de manipulare,
depozitare si folosire a materiilor prime si materialelor, precum §i normele de securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor.

Art.97 Salariafii care, pe langd atributiile de serviciu, conduc in mod curent sau
ocazional un autoturism din dotarea societdtii, se vor supune reglementarilor specifice de
securitate si sdndtate in munca, inclusiv celor vizand confirmarea aptitudinii starii de sanatate,
precum si reglementérilor activitatii auto.

Art.98 in incinta societatii este interzis consumul de bauturi alcoolice/droguri.
Totodata, salariatilor le este interzis si se prezinte la program in stare de ebrietate sau sub
influenta alcoolului/drogurilor sau a altor substante similare si cu efect similar. Seful ierarhic
care constatd aceastd situafie este obligat sd inlocuiasca salariatul in serviciu si sa aplice
procedura disciplinara specifica.

Art.99 in situatie de avarie/accident la locul de munca, fiecare salariat, la nivelul
competentelor si atributiilor lui, trebuie s& actioneze rapid si eficient pentru revenirea la
normal si s@ anunte de indata seful ierarhic superior care la randul siu va anunta conducerea
societatii, reprezentata de catre Directorat.

Art.100 Orice incident si/sau accident de munca, sau care are legaturd cu munca, se
comunicd de indatd angajatorului, reprezentat de cétre Directorat. Necomunicarea
evenimentelelor mentionate in acest articol, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi
ca atare.

Art.101 Societatea contribuie, prin efectul legii, la fondurile destinate asigurarii
salariatilor sdi in cazuri de accidente si boli profesionale.

Art.102 La nivelul SAPE S.A. se constituie comitetul de securitate si sandtate in
munca.

Art. 103 Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si
sanatate in munca sunt reglementate prin Hotarare de Guvern, respectiv HG 1425/2006 —
norme metodologice de aplicare a prevederilor Legii securititii si sanatatii in munca
nr.319/2006.

Art.104 (1) Comitetul de securitate si sdndtate In munca este constituit din urmatorii
membri:
a) angajator sau reprezentantul sau legal,
b) reprezentanti ai angajatorului cu atributii de securitate si sanatate in munca;
c) reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securititii si sdnatatii
lucratorilor;
d) medicul de medicina a muncii.
(2) Numarul reprezentantilor lucrétorilor este egal cu numarul format din angajator sau
reprezentantul sdu legal si reprezentantii angajatorului.
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(3) Lucratorul desemnat sau reprezentantul serviciului intern de prevenire si protectie este
secretarul comitetului de securitate si sanitate in munca.

Art.105 (1) Reprezentantii lucratorilor in comitetele de securitate si sanatate in munca
vor fi desemnati de cétre lucratori, dintre reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in
domeniul securitatii si sinatatii lucratorilor.

(2) Numarul minim al reprezentantilor lucratorilor in comitetele de securitate si sinitate in
munca se stabileste in functie de numarul total al lucratorilor din intreprindere/unitate, dupa
cum urmeaza:

a) de la 10 la 100 de lucratori - 2 reprezentanti;

b) de la 101 la 500 de lucratori - 3 reprezentanti;

c) de la 501 la 1.000 de lucratori - 4 reprezentanti;

d) de la 1.001 la 2.000 de lucrétori - 5 reprezentanti;

e) de 1a 2.001 la 3.000 de lucritori - 6 reprezentanti;

f) de la 3.001 la 4.000 de lucréatori - 7 reprezentanti;

g) peste 4.000 de lucratori - 8 reprezentanti.

Art.106 (1) Reprezentantii lucratorilor in comitetul de securitate si sdndtate in munca
vor fi alesi pe o perioadi de 2 ani.

(2) In cazul in care unul sau mai multi reprezentanti ai lucritorilor cu raspunderi specifice in
domeniul securitétii si sdndtatii lucratorilor se retrag din comitetul de securitate si sanatate in
muncd, acestia vor fi inlocuiti imediat prin alti reprezentanti alesi.

Art.107 (1) Angajatorul are obligatia s acorde fiecdrui reprezentant al lucratorilor in
comitetele de securitate si sdnatate in munca timpul necesar exercitérii atributiilor specifice.
(2) Timpul alocat acestei activitati va fi considerat timp de munci si va fi de cel putin:

a) 2 ore pe luna in unitatile avand un efectiv de pani la 99 de lucratori;

b) 5 ore pe luna in unititile avand un efectiv intre 100 si 299 de lucratori;

¢) 10 ore pe luna in unitatile avand un efectiv intre 300 si 499 de lucratori;

d) 15 ore pe luna in unitatile avand un efectiv intre 500 si 1.499 de lucratori;

€) 20 de ore pe luna in unitatile avand un efectiv de 1.500 de lucratori si peste.

(3) Instruirea necesard exercitdrii rolului de membru in comitetul de securitate si sanatate in
munca trebuie sé se realizeze in timpul programului de lucru si pe cheltuiala unitatii.

Art.108 Angajatorul sau reprezentantul siu legal este presedintele comitetului de
securitate si sanitate in munca.

Art.109 Membrii comitetului de securitate si sanitate in munca se nominalizeaza prin
decizie scrisd a directoratului. iar componenta comitetului va fi adusa la cunostinta tuturor
lucratorilor.

Art.110 (1) La intrunirile comitetului de securitate si sanatate in munca vor fi
convocati s participe lucritorii desemnati si reprezentantii serviciului extern de consultant
in domeniile securitatii, sanatitii in munca si situatiilor de urgenta, contractat de societate.
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(2) La intrunirile comitetului de securitate si sdnatate in muncé pot participa inspectori de
munca.

TITLUL V
FORMAREA PROFESIONALA

Art.111 Procesul de formare profesionala a salariatilor il definim ca fiind un efort
sistematic si planificat de modificare/dezvoltare a cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor
angajatilor, prin intermediul invatarii, pentru atingerea de performante si rezultate ridicate in
activitatile intreprinse de acestia.

Formarea profesionald la nivel de SAPE S.A. se desfisoard conform procedurii
operationale specifice, in vigoare.

Art.112 SAPE S.A. are obligatia de a asigura participarea la programe de formare
profesionald pentru toti salariatii, suportand cheltuielile aferente, cel putin o datd la 2 ani,
conform Legii53/2003 — Codul muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.113 Formarea profesionala are urmitoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de
munca si perfectionarea pregétirii profesionale pentru ocupatia de baz;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socio-economice;

e) dobandirea unor cunostinfe avansate, a unor metode si procedee moderne,
necesare pentru realizarea activitafilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Art.114 Formarea profesionald a salariafilor se poate realiza prin urméitoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de
sevicii de formare profesionala din tard sau din strainatate;

a) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munci;
b) stagii de practicd si specializare in tara si in strainatate;

¢) ucenicia la locul de munci;

d) formare individualizati;

e) alte forme de pregétire convenite intre angajator si angajat.

Art.115 Angajatorul elaboreaza anual planul de formare profesionald, cu consultarea
reprezentantilor salariatilor, care va fi Intocmit si realizat avandu-se in vedere incadrarea
acestuia in bugetul de venituri si cheltuieli al societatii, buget aprobat prin ordin tripartit,
conform legislatiei aplicabile.

Art.116 Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de
formare profesionala.

Art.117 Participarea la formare profesionald poate avea loc la inifiativa angajatorului
sau la initiativa salariatului.

Modalitatea concretd de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si pot face obiectul
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unor acte adifionale la contractele individuale de munca, dacd valoarea cursului si/sau
numarul de zile aferente cursarii sunt egale sau depasesc prevederile contractului colectiv de
munca aplicabil la momentul respectiv, cu privire la salariatii care participa la un curs de
formare profesionala.

Art.118 in cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald
este initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de
citre acesta. Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala,
salariatul va beneficia de toate drepturile salariale detinute. Pe perioada participiri la
cursurile sau stagiile de formare profesionala, salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de
munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale
de stat.

Art.119 in cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii la o forma de
pregatire profesionald, angajatorul va analiza solicitarea salariatului si va decide, in termen de
15 zile de la primirea solicitdrii. Totodatd, Directoratul societdtii va decide cu privire la
conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregétire profesionala.

Art.120 Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala. Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fari plata.

Art.121 Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordid la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.
Angajatorul, reprezentat de Directorat, poate respinge motivat solicitarea salariatului.

Art.122 Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionalad trebuie si fie
inaintatd angajatorului cu cel pufin o lund calendaristica inainte de efectuarea acestuia si
trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Art.123 Salariatii care urmeaza diferite cursuri de pregatire superioara beneficiaza,
pentru sustinerea examenelor, la cerere, de un concediu anual de studii farad plata, acordat
integral sau fractionat, de 30 de zile calendaristice, daca fac dovada c3 urmeazi aceste
cursuri si ulterior fac dovada sustinerii examenului pentru care s-a solicitat concediu fara
plata.

Art.124 In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe
cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege,
salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana
la 10 zile lucrétoare sau de pana la 80 de ore.

Art.125 Perioada in care salariatul beneficiazd de concediul platit pentru formarea
profesionald se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru
formare profesionald va fi inaintata angajatorului.

Art.126 Salariatul va prezenta angajatorului, la intoarcerea din concediul pentru
formarea profesionald, o dovada a efectudrii unui curs de formare profesionald (adeverinta,
certificat, etc) .
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Art.127 Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata
concediului de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de muncé efectivd in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

TITLUL VI 3
CRITERIILE SI EVALUAREA PROFESIONALA
A SALARIATILOR DIN CADRUL SAPE S.A.

Art.128 Criteriile generale de evaluare a personalului din cadrul SAPE S.A. angajat
cu contract individual de munca, cuprinse in procedura specifica, sunt:

1) Pentru functii de executie

a. Randament in muncd = eficienta angajatului in indeplinirea propriilor sarcini de
munci, eficientd exprimata ca raport dintre viteza si exactitatea de lucru.

b. Pregdtire profesionald = volumul de cunostinte profesionale cu care opereazi
angajatul in indeplinirea sarcinilor sale de post.

c. Judecata obiectiva = abilitatea angajatului de a gandi clar si de a lua decizii obiective.

d. Calitatea lucrarilor = exactitatea muncii angajatului, privitd ca raport dintre numarul
de operatii, sarcini sau produse corect efectuate si numarul de erori sau de
neconformitati.

e. Expertiza specializatd = capacitatea angajatului de a utiliza, dezvolta dar si de a
impartasi cunostintele proprii de specialitate in realizarea sarcinilor de munca.

f. Capacitatea de adaptare = viteza de adaptare a angajatului la noi sarcini, situatii,
probleme de munci si calitatea acestei adaptari la cerintele colective.

g. Viteza de lucru = numarul de probleme, de operatii, de lucréri sau de sarcini de post
pe care le executd angajatul intr-o unitate standard de timp, fard a face insa referire
la calitatea acestora.

h. Capacitate de invidtare = capacitatea angajatului de a asimila noi cunostinte,
deprinderi sau comportamente, capacitate corelatd semnificativ cu functiile
intelective.

i. Colaborare in munca = capacitatea angajatului de a interactiona eficient si adecvat cu
colegii, cu subordonatii sau cu supervizorii directi pentru realizarea sarcinilor cu
obiectiv comun.

j. Motivatia in muncé = interesul pe care angajatul fl manifestd pentru postul pe care i/
ocupd, interes exprimat prin modul de implicare in rezolvarea sarcinilor specifice
postului.

k. Creativitate = succesul implicérii angajatului in activitifi ce presupun imaginatie,
creativitate si idei originale.

. Autocontrol = capacitatea angajatului de a reactiona adecvat in situatii de munca
dificile, periculoase sau conflictuale.

m. Disciplind in muncd = modul in care angajatul se conformeazd regulilor de
comportament impuse prin normele legale, contracte de munca, norme de intretinere
si de exploatare, regulament intern, decizii, ordine si dispozitii legale ale
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conducatorilor ierarhici, conventii sau protocoale ce il privesc direct si de care se
face responsabil.

n. Responsabilitate = capacitatea angajatului de a-si asuma responsabilitati in atingerea
obiectivelor propuse.

2) Pentru functii de conducere:

a. Randament in muncd = eficienta angajatului in indeplinirea propriilor sarcini de
munci, eficientd exprimata ca raport dintre viteza si exactitatea de lucru.

b. Pregitire profesionald = volumul de cunostinte profesionale cu care opereaza
angajatul in indeplinirea sarcinilor sale de post.

c. Judecata obiectivad = abilitatea angajatului de a gandi clar si de a lua decizii obiective.

d. Calitatea lucrdrilor = exactitatea muncii angajatului, privita ca raport dintre numarul
de operatii, sarcini sau produse corect efectuate si numarul de erori sau de
neconformitati.

e. Expertizd specializata = capacitatea angajatului de a utiliza, dezvolta dar si de a
impaértasi cunostintele proprii de specialitate 1n realizarea sarcinilor de munca.

f. Capacitatea de adaptare = viteza de adaptare a angajatului la noi sarcini, situatii,
probleme de munca si calitatea acestei adaptari la cerintele colective.

g. Viteza de lucru = numdrul de probleme, de operatii, de lucrari sau de sarcini de post
pe care le executd angajatul intr-o unitate standard de timp, fard a face insa referire
la calitatea acestora.

h. Capacitate de Invatare = capacitatea angajatului de a asimila noi cunostinte,
deprinderi sau comportamente, capacitate corelatd semnificativ cu functiile
intelective.

1. Colaborare in munca = capacitatea angajatului de a interactiona eficient si adecvat cu
colegii, cu subordonatii sau cu supervizorii directi pentru realizarea sarcinilor cu
obiectiv comun.

jJ. Motivatia in muncé = interesul pe care angajatul fl manifestd pentru postul pe care i/
ocupd, interes exprimat prin modul de implicare in rezolvarea sarcinilor specifice
postului.

k. Creativitate = succesul implicdrii angajatului in activitafi ce presupun imaginatie.
creativitate si idei originale.

. Autocontrol = capacitatea angajatului de a reactiona adecvat in situatii de munca
dificile, periculoase sau conflictuale.

m. Disciplind in muncd = modul In care angajatul se conformeazd regulilor de
comportament impuse prin normele legale, contracte de munca, norme de intretinere
si de exploatare, regulament intern, decizii, ordine si dispozitii legale ale
conducitorilor ierarhici, conventii sau protocoale ce il privesc direct si de care se
face responsabil.

n. Responsabilitate = capacitatea angajatului de a-si asuma responsabilitati in atingerea
obiectivelor propuse.

o. Previziune = capacitatea de a determina si anticipa obiectivele organizatiei precum si
mijloacele si resursele necesare atingerii acestor obiective.
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elate

p. Organizare/ Planificare = capacitatea de a stabili si a delimita sarcinile de munca,
precum si de a delega aceste sarcini pentru realizarea obiectivelor organizatiei.

r. Coordonare = capacitatea de a armoniza deciziile si actiunile personalului supervizat

in scopul realizarii obiectivelor stabilite.
s. Antrenare/Animare capacitatea de a motiva, impulsiona, mobiliza si de a sustine

energetic activitatea persoanelor supervizate in scopul realizarii obiectivelor propuse.
s. Control/ Evaluare = capacitatea de a masura, monitoriza si compara performantele
organizatiei si ale componentilor acesteia cu standardele anterior stabilite.

t. Rezultate ale activitatii salariatilor din subordine, proiecte finalizate - la acest criteriu
este evaluata capacitatea sefului de serviciu de a distribui sarcinile de serviciu astfel
incat subordonatii sdi s aibd rezultate bune in munca; sunt evaluate si contorizate
lucrarile finalizate de entitatea organizatoricd condusd de persoana evaluatd, in
concordanta cu obiectivele trasate, pentru perioada de referintd specificatd in fisa de
evaluare.

Art.129 In functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de catre salariat,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, care se aduc la cunostinfa salariatului
evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art.130 Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia, la
un moment dat.

Art.131 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat
cu contract individual de munca se realizeaza pentru:

a)
b)
<)

d)

exprimarea si dimensionarea corectd a atributiilor si responsabilitdfilor din fisa
postului salariatului;

determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionalé a salariatilor
si de crestere a performantelor lor;

oferd o bazad pentru recompensare in cazul unei performante bune si o bazi de
sanctionare in cazul unei performante slabe,

ajutd la stabilirea abaterilor fata de atributiile si responsabilitagile din fisa postului
si efectuarca corectiilor;

micsorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane
necorespunzitoare profesional;

selectionarea personalului 1n cazurile de restrangere a activitatii sau dezvoltare a
activitatii.

Art.132 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului incadrat
cu contract individual de muncd se realizeazid conform ,,Procedurii de evaluare a
performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul SAPE SA” supusé reviziei, anexa la
prezentul Regulament Intern.
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TITLUL VII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.133 in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii.

Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sénatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nicio discriminare.

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

Art.134 SAPE S.A. va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa,
nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care
privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

Art.135 Este interzisd orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute mai sus, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decdt cele prevdzute mai sus, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.135 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legéturd cu relatiile de munci, referitoare
la:

a) anuntarea, 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;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de natur salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) 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.

Sunt exceptate de la aplicarea acestor prevederi locurile de munca in care, datoritd naturii sau
conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.

: Participatiilor in Energie S A, « Cod Unic de ldentificare (CUL): 33134190 Inregistrata | ‘ 34/83

Registrul Coemert sub nr. J40/5384/2014 « Capilal zocial subscris si varsat 868.5 S0 lei e nall: office@sape- \
energie.ro, imlernet: www.sape-energie.ro ‘



tor 1, 010621, Bucuresti, Romani
A PARTICIPATIILOR IN ENERGIE el iy L el

SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST

l. SOC'ETATEA DE ADM'NISTRARE DU ATYUIT AIGAAHUTGILU (. T, GL 1,

SAPE S.A

Art.137 Hartuirea sexuala a unei persoane de cétre o alta persoana la locul de munca
este consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa. Prin hirtuirea sexuali se
intelege orice formd de comportament nedorit, constdnd in contact fizic, cuvinte, gesturi sau
alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea,
integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de munci. Hartuirea sexuala constituie
infractiune si se pedepseste potrivit dispozitiilor Codului penal.

Art.138 Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept héartuire sexuala, avand ca scop:
a) de a crea la locul de muncad o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

Toti salanatii trebuie sd respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii
pentru Incélcarea acestora.

in cadrul SAPE S.A. nu se permite si nu va fi toleratd hartuirea sexuala la locul de
muncd. SAPE S.A. incurajeazéd raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent
cine este ofensatorul, ca angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, sa fie sanctionati disciplinar.

Art. 139 Persoana care se considerd hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o
plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul
de munca.

Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexualid, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmdrii actului de hértuire
sexuald, va aplica masuri disciplinare.

La terminarea investigatiei se va comunica pértilor implicate rezultatul anchetei.

Art.140 Orice fel de represalii, iIn urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat
impotriva reclamantului, cat si impotriva oricédrei persoane care ajuta la investigarea cazului,
vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in
vigoare.

Art. 141 Angajatii au obligatia sd facd eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in societate, cu respectarea prevederilor legii, a contractului colectiv de
munca aplicabil, a Regulamentului Intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor.

Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau
hartuire sexuald, in completarea celor prevédzute de lege.

Art.142 (1) Este interzisd hartuirea psihologicd, aceasta reprezentidnd orice
comportament necorespunzator care are loc intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic si
implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate care ar
putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane.
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(2) Constituie hartuire morala la locul de muncd si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
catre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de catre un sublatern si/sau de catre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, n legaturd cu raporturile de munca, care s
aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncd, prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmétoarele
forme:

- conduita ostild sau nedorita;

- comentarii verbale;

- actiuni sau gesturi.

Art.143 Constituie hartuire morala la locul de munca una dintre urmatoarele fapte:
a) fapta celui care, in mod repetat, urmareste, fard drept sau fard un interes legitim, o
persoand ori 11 supravegheaza locuinta, locul de munca sau alte locuri frecventate de cétre
aceasta, cauzindu-i astfel o stare de temere;
b) hértuirea morald/psihologica la locul de muncé, constand intr-un comportament irational,
repetat fatd de un salariat sau un grup de angajati, care poate include fenomene de violenta
fizicd si/sau psihica, cu risc pentru sandtatea si securitatea salariatilor SAPE, care poate aduce
atingere demnitétii, integritatii fizice sau mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand
in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru (in intelesul prezentei legi, stresul si
epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca);
) exercitarea gresitd sau abuziva a unei functii, agresiune verbala sau fizica, discreditarea
activitatii unui coleg sau izolarea sociald a acestuia;
d) fapta persoanei de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;
e) fapta persoanei de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea gi
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

Art.144 Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii
si combaterii actelor de héartuire morala la locul de muncé, inclusiv prin prevederea in
regulamentul intern al societatii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care sdvarsesc acte
sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

Art.145 (1) Este interzis angajatorului sa isi exercite autoritatea prin reprezentantii sii
si la toate nivelurile ierarhice in mod abuziv fatd de subordonati si sa le stidnjeneasca
autoritatea sau sé le afecteze demnitatea.

(2) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice formé, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, si determine sau sa indemne angajatii la sévarsirea de acte sau fapte de
hértuire morala la locul de munca.

Art.146 In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sa formuleze
reclamatii, sesizari sau plangeri cétre angajator sau impotriva lui.
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Art.147 (1) In cazul in care in cadrul societatii existd o reclamatie/sesizare/plangere,
aceasta se va depune in cadrul comisiei desemnate pentru primirea si solutionarea plangerilor
de hartuire la nivel de societate, numitd de Directoratul societatii prin decizie, care se va
intruni in vederea cercetarii faptelor reclamate si solutionarii lor.

(2) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie s dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului prin intermediul
comisiei numite in sensul de primire, probare si solutionare a reclamatiilor.

Art. 148 (1) Angajatii care incalcd demnitatea personala altor angajati prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare prin actiuni de
discriminare, care sdvarsesc acte sau fapte de hértuire morala la locul de munca vor raspunde
disciplinar si vor fi sanctionati conform prevederilor legislatiei in vigoare si ale
regulamentului intern al angajatorului.

(2) Raspunderea disciplinard nu inlaturd raspunderea contraventionald sau penala a

angajatului pentru faptele respective.

Art.149 Ca sanctiuni si masuri disciplinare, SAPE S.A. consider ca orice persoani
care a fost gasita vinovata de incédlcarea demnitafii personale sau de hartuire, in urma
investigatiilor si finalizarii procedurii de de plangere/sesizare, incédlcand conditiile politicii
anti-hartuire, poate fi supusa uneia dintre urméatoarele sanctiuni, regésite detaliat in capitolul

Art.150 Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire.
Se vor aplica sanctiuni proportionale, pentru a ne asigura ca incidentele de hartuire nu sunt
tratate ca fiind comportamente normale sau tolerabile.

Art.151 Orice persoana care, in urma finalizarii procedurii de plangere/sesizare, a fost
gasitd vinovata de hartuire, poate fi supusa sanctiunilor prevazute de:

- Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si completéarile ulterioare;

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.

137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum
si pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati.

Art.152

(1) In sensul unei cat mai bune gestionari a eventualelor situatii de discriminare sau
hartuire la locul de munci si solutionarii lor, SAPE S.A. a eleborat ,,Procedura de sistem
privind prevenirea $i combaterea hartuirii pe criteriul de sex. precum si a hartuirii morale la
locul de munca, la nivelul SAPE SA™, constituind si numind prin decizie scrisd o comisie
care sa primeasca si sa solutioneze plangerile/sesizarile cazurilor de hartuire.

(2) Pasii care trebuie urmati in procedura de plangere/sesizare si de solutionare a unei
situatii de héartuire sunt prevazuti in ,,Ghidul privind prevenirea §i combaterea harfuirii pe
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criteriul de sex, precum si a harfuirii morale la locul de munca”, conceput in concordanta cu
legislatia in vigoare.

(3) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvatd la nivelul societatii, persoana
angajata are dreptul sa introduca plangere la institutiile competente.

Art.153 Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire va fi numita prin act
administrativ al Directoratului SAPE SA.

Art.154 La momentul numirii membrilor in Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire, membrii comisiei vor semna un acord de confidentialitate sub
sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2) si ale art. 39 alin. (2) lit. f) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, coroborate cu
prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art.155 La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se
va tine seama de:

- echilibrul intre sexe - reprezentare paritard femei/barbati, in functie de specificul
domeniului de activitate;
- conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate s facad parte din comisia care va
ancheta cazul de harfuire;
- nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau
indirect in evenimentele sesizate si conducétorul unitatii;
- dupé caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;
- nevoia de a include persoane cu competenfe in domeniu, respectiv expert/tehnician
egalitate de sanse;
- posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

Art.156 Comisia de primire $i solutionare a cazurilor de harfuire pe criteriul de sex si
harfuire morala la locul de munci, denumitd in continuare comisia, va fi constituita din cel
putin 3 membri titulari si un membru supleant. De asemenea, comisia va avea un secretar cu
urmatoarele atributii:

- primirea $i inregistrarea plangerilor/sesizérilor in registrul special al comisiei;

- convocarea comisiel;

- redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

- pastreazd documentele elaborate/gestionate, atdt In format electronic, cét si pe suport

hartie.

Art.157 Comisia are urmétoarele atribuii:

- asigura informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

- asigurd suport si consiliere pentru angajafii afectati de un incident de tip hartuire,

situatiile expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;
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- participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legdturd cu
situatiile de comportament necorespunzator, indiferent dacé aceste plangeri sunt formale
sau informale;

- raporteaza conducdtorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care i
sunt aduse la cunostinta;

- coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati s& furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

- gestioneazad procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare,
impreuna cu conducerea institutiei/angajatorului.

TITLUL VIII )
REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII
LA LOCUL DE MUNCA

Art.158 In cadrul societatii se asigurd protectia maternitatii la locurile de munca, asa
cum este ea definita de legislatia in vigoare, Codul Muncii in vigoare, Contractul Colectiv de
Munca in vigoare.

Art.159 Pentru a asigura protectia maternititii si pentru a beneficia de aceste masuri,
salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alapteaza, trebuie sa informeze in scris
angajatorul asupra starii lor fiziologice, anexand documente medicale eliberate de medicul de
familie/medicul specialist in acest sens, care va cuprinde $i recomandarile cu privire la
capacitatea de munca a acesteia.

Art.160 Angajatorul este obligat sa modifice, dacd este cazul, in mod corespunzéator
conditiile si/sau orarul de munca al salariatei gravide, iar daca acest lucru nu este posibil, sa o
repartizeze la alt loc de munca farad riscuri pentru sdnatatea si securitatea sa ori a noului-
nascut, conform recomandarii scrise a medicului de medicina muncii.

Art.161 In cazul in care salariata gravida/care aldpteaza nu informeaza Angajatorul,
reprezentat de cétre Directorat, in scris despre aceste stéri fiziologice, acesta este exonerat de
obligatiile care 1i revin conform legii.

TITLUL IX
REGULI PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

CAPITOLUL I
REGULI GENERALE

Art.162 Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descdrcarea de
obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

c) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
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d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f) valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;
h) organizarea Incetérii raporturilor de munca.

Art.163 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte
scopuri decat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in
documentele si operatiunile care conservd dovada consimtdméntului salariatilor pentru
prelucrare.

Art.164 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de
salariat al societatii isi exprimd consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale
inscopul acordéarii facilitatilor respective in conditiile prevdzute in acordul de acordare a
facilitatilor.

Art.165 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si
clarificari in legéturd cu protectia datelor cu caracter personal.

Art.166 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice
nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei, in legdturd cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal si in legdturd cu orice incident de naturd sa duca la divulgarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in
orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art.167 Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care
societatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de
informare constituie o abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai asprd sanctiune
disciplinard inci de la prima abatere de acest fel.

Art.168 Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu
intreprindd nimic de naturd si aducad atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor
cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in
afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art.169. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la 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 printransmitere, diseminarea sau punerea la
dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

Art.170 Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incélcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia
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datelor constituie o abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai asprd sanctiune
disciplinard inca de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL 11
CONFIDENTIALITATEA SI SECURITATEA PRELUCRARILOR

Confidentialitatea prelucririlor

Art.171 Orice persoand care actioneaza sub autoritatea operatorului sau a persoanei
imputernicite, inclusiv persoana imputernicita, care are acces la date cu caracter personal, nu
poate sd le prelucreze decat pe baza instructiunilor operatorului, cu exceptia cazului in care
actioneaza in temeiul unei obligatii legale.

Securitatea prelucririlor

Art.173. Operatorul este obligat sa aplice masurile tehnice si organizatorice adecvate
pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvéluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea
respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte
forme de prelucrare ilegala. Aceste mésuri trebuie sd asigure, potrivit stadiului tehnicii
utilizate in procesul de prelucrare si de costuri, un nivel de securitate adecvat in ceea ce
priveste riscurile pe care le reprezinta prelucrarea, precum si in ceea ce priveste natura datelor
care trebuie protejate.

Art.174 Orice operator implicat in operatiunile de prelucrare este raspunzéitor pentru
prejudiciul cauzat de operatiunile sale de prelucrare care incalcd prezentul regulament.
Persoana imputernicitd de operator este raspunzatoare pentru prejudiciul cauzat de prelucrare
numai in cazul in care nu a respectat obligatiile din prezentul regulament care revin in mod
specific persoanelor imputernicite de operator sau a actionat in afara sau in contradictie cu
instructiunile legale ale operatorului.

Art.175 Operatorul sau persoana imputernicitdi de operator este exonerat(d) de
raspundere in temeiul dacd dovedeste cad nu este rdspunzator/raspunzatoare in niciun fel
pentru evenimentul care a cauzat prejudiciul.

Art.176 Efectuarea prelucrarilor prin persoane imputernicite trebuie sa se desfasoare
in baza unui contract incheiat in forma scrisa, care va cuprinde in mod obligatoriu:
a) obligatia persoanei imputernicite de a actiona doar in baza instructiunilor
primite de la operator;
b) faptul ca indeplinirea obligatiilor prevazute la alin. 1 revine si persoanei
imputernicite.

Art.177 Este strict interzisd scoaterea din societate, sub orice forma, a datelor si
informatiilor cu caracter personal, cu exceptia cazului in care existd aprobarea scrisd a
conducerii societatii sau se actioneaza in temeiul unei obligatii legale.
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TITLUL X
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

CAPITOLUL I
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art.178 Angajatorul, reprezentat de Directorat, dispune de prerogative disciplinare,
avand dreptul de a aplica, potrivit legii si procedurii operationale in domeniu, sanctiuni
disciplinare salariatilor s&i ori de céte ori constata cé acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art.179 Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o
acfiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, Regulamentul Intern, Contractul Individual de munca sau Contractul Colectiv
de Muncd in vigoare, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art.180 Se considera abateri disciplinare ale salariatilor urmétoarele fapte, dar fara
a se limita la acestea:

a)
b)

c)

d)

£)

h)

i)

absenta nemotivata de la serviciu;

neindeplinirea obligatiei de anuntare a angajatorului, reprezentat de Directoratul
SAPE SA, de cétre salariat, din prima zi de incapacitate temporara de munca,
atunci cand acest lucru se dovedeste a fi fost posibil;

neindeplinirea obligatiei de a anun{a imediat seful ierarhic superior in legatura cu
accidentul care a dus la vatdmarea organismului sau decesul unei persoane,
produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu,
situatia de persoand care absenteaza nemotivat, accidentul de traseu ori de
circulatie, in cazul in care au fost implicate persoane angajate, incidentul
periculos, precum si cazul susceptibil de boald profesionald sau legata de
profesie;

incorecta evidentiere a prezentei salariatilor, falsificarea acesteia ori atestarea
unor fapte necorespunzétoare realitétii;

refuzul nejustificat privind indeplinirea atributiilor de serviciu;

incalcarea demnitdtii personale a angajatilor prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare,
astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si béarbati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

nerespectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare, a procedurilor interne, precum si a prevederilor din Contractul
colectiv de munci aplicabil;

nerespectarea normelor si procedurilor interne privind protectia datelor cu
caracter personal, precum si reglementdrile legale nationale si europene in
materie;

nerespectarea dispozitiilor legale aplicabile in SAPE S.A..

Art.181 Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmaétoarele fapte savérsite de
persoanele cu functii sau atributii de conducere:

a)

energie.ro, mternet:

neindeplinirea atributiilor privind organizarea, coordonarea si controlul activititii
persoanelor din entitatea organizatorica condusa;
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b)

c)
d)

€)
f)

neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in
legaturd cu exercitarea de cétre acesta a atribufiilor de serviciu;

neluarea de masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii a
obligatiilor ce revin persoanelor din subordinea sa;

abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine, stirbirea autoritatii
conducatorilor ierarhici superiori, discriminarea pe orice criteriu, afectarea
demnitatii personalului din subordine sau hartuirea morala, hartuirea sexuala;
aplicarea In mod nejustificat sau luarea altor masuri nedrepte ori incalcarea
dispozitiilor legale sau a regulilor interne;

favoritism in realizarea platilor catre agentii economici cu care sunt incheiate
raporturi juridice.

Faptele enumerate mai sus nu sunt limitative.

Art.182 Constituie abateri grave (in sensul prevederilor art. 61 lit a, din Codul
Muncii), care pot fi sanctionate cu concedierea, urmatoarele fapte:

a)

b)

d)
€)

g)

sustragerea, distrugerea sau degradarea cu vinovétie, sub orice forma, de bunuri
apartinand societatii;

prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor, altor
substante cu efect similar, consumarea de bauturi alcoolice/droguri/alte substante
in timpul serviciului, introducerea si comercializarea bauturilor alcoolice si a altor
substante toxicodependente interzise prin lege, precum si sustragerea de la
controlul alcoolscopic, prezenta in incinta sediului SAPE SA in afara programului
de lucru a salariatului sub influenta bauturilor alcoolice si a altor substante
toxicodependente interzise prin lege;

incélcarea regulilor privind activitatile de securitatea muncii, situatii de urgenta si
a regulilor privind accesul in incinta sediului SAPE SA;

neprezentarea la controalele medicale periodice;

parasirea nejustificata a locului de munca, daca prin aceasta s-a produs sau se
puteau produce pagube, avarii, accidente;

cazuri deosebite de incalcare a disciplinei In munca (agresari ale unor persoane,
incitare la indisciplina, incitare la greve, altele decat cele organizate potrivit legii)
si altele;

absente nemotivate de la lucru, daca prin acestea s-au adus prejudicii grave
angajatorului sau constituie abateri repetate (3 absente nemotivate consecutive
sau 5 de absente nemotivate intr-un interval de 6 luni de zile).

Faptele enumerate mai sus vor fi analizate in prealabil de catre o comisie de cercetare
disciplinard numita prin decizie interna de catre Directorat.

Art.183 Conducatorii de pe toate treptele ierarhice trebuie si ia masuri operative in
vederea prevenirii abaterilor disciplinare ale personalului, potrivit obligatiilor ce le revin, iar
atunci cand faptele s-au savarsit, sé aplice, sa sesizeze si sd propund masurile corespunzatoare
in raport cu gravitatea faptelor.

Art.184 Persoanelor incadrate in munca nu li se poate aplica pentru o faptd care

constituie

abatere, chiar daca cu acest prilej au fost incélcate mai multe indatoriri de serviciu,

decat o singura sanctiune disciplinard, cea mai mare.

Art.185 Este interzisd aplicarea de sanctiuni colective intregului personal al

Societatii,

al unui serviciu sau entitate organizatorica (cu exceptia situatiei in care existd un

singur angajat in cadrul respectivei entitati organizatorice).
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Art.186 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul, reprezentat de
Directorat, in cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-
. adispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.187. Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, dacd salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd de catre conducere, prin decizie emisi in forma
SCrisa.

Art.188 Angajatorul, reprezentat de Directorat, stabileste sanctiunea disciplinara
aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sévarsite de salariat, avdndu-se in
vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost sévarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.189 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune, cu exceptia avertismentului
scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.190 In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de catre Comisia de cercetare disciplinara, numitd prin decizie internd de
catre Directorat, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Art.191 Neprezentarea salariatului la convocare, fara un motiv obiectiv, da dreptul
Angajatorului, reprezentat de Directorat, sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

Art.192 In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze
si sa sustind toate apardrile in favoarea sa si sd dea persoanei imputernicite sd realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie
asistat, la cererea sa, de céatre un reprezentant al salariatilor sau al sindicatului al carui
membru este si/sau de citre un avocat, in conditiile legii.

Art.193 in cursul cercetarilor prealabile, se vor administra toate dovezile necesare
pentru stabilirea completd si exactd a faptelor care constituie abatere disciplinard si a
imprejurarilor in care au fost savarsite,

Art.194 Persoana incadratd in munca supusa cercetérii va fi ascultata in toate cazurile,
iar apararea si sustinerile sale vor fi verificate cu toatd exigenta. Pentru aflarea adevarului si
stabilirea exacta a situatiei de fapt pot fi ascultate oricare alte persoane care au cunostinta sau
pot sid dea lamuriri asupra faptelor si imprejurdrilor. Declaratiile celor ascultati se
consemneaza in scris.
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Art.195 Angajatorul, reprezentat de Directorat, dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data ludrii la cunostinta despre savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

Art.196 Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si  Functionare, procedurile interne, Contractul individual de Munca sau
Contractul Colectiv de Munca in vigoare care au fost incélcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate aparérile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatad
cercetarea;
d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinard se aplicé;
e) termenul in care decizia ce stabileste sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.197 Decizia de sanctionare se comunicd salariatului, prin grija Serviciul
Guvemnanta Corporativd, Resurse Umane si IT, in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii i produce efecte de la data comunicérii.

Art.198 Decizia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semniturd de
primire, ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta sau prin intermediul executorului judecatoresc competent legal.

Art.199 Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd
despre savarsirea abaterii disciplinare, conform prevederilor Codului muncii in vigoare.

Art.200 Anumite abateri disciplinare ale salariatilor pot atrage si raspunderea penala
in cazurile si conditiile prevazute de legile speciale.

CAPITOLUL 11
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.201 Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despdgubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa Angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau
in legatura cu serviciul.

Art.202 In cazul in care Angajatorul refuzi sa il despagubeasci pe salariat, acesta se
poate adresa cu actiune civild/plangere instantelor judecatoresti competente.

Art.203 Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la
salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile prevazute de art. 254 si urmatoarele
din Codul muncii.
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Art.204 Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului, din vina si in legétura cu
munca lor.

Art.205 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se incadreazd in riscul
normal al serviciului.

Art.206 In situatia in care Angajatorul constati ca salariatul siu a provocat o paguba
din vina si in legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen
care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

Art.207 Contravaloarea pagubei recuperate, prin acordul partilor, conform art.133 de
mai sus, nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.208 Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecdruia se stabileste in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

Art.209 Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proporfional cu salariul sau net de la data
constatarii pagubei si, atunci cind este cazul, si In functie de timpul efectiv lucrat de la
ultimul siu inventar.

Art.210 Salariatul care a incasat de la Angajator o sumé nedatorata este obligat sd o
restituie; daca nu o restituie de buna voie, Angajatorul se va adresa instantei de judecata
pentru recuperarea sumei datorate.

Art.211 Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi
restituite n natura sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, atunci
este obligat sd suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora la data platii conform dispozitiilor legale.

Art.212 Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin salariatului in cauzd, conform conventiei incheiate cu
salariatul, ce nu poate fi mai mare de 36 de luni. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din
salariul lunar net, fara a putea depasi impreund cu celelalte refineri pe care le-ar avea cel in
cauzd, jumaitate din salariul respectiv.

Art.213 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de
reineri, Angajatorul se poate adresa executorului judecédtoresc in conditiile codului de
procedura civila.
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TITLUL X1
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR,
SESIZARILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
DIN CADRUL SAPE SA

Art.214 Pentru solutionarea legald a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor ce sunt
adresate conducerii societdtii, Angajatorul, reprezentat de catre Directorat, va dispune masuri
de cercetare si analizé detaliata a tuturor aspectelor sesizate, de la caz la caz.

Art.215 Salariatul va depune cererea sau reclamatia la Secretariatul Societatii, de
unde va primi un numdr de Inregistrare.

Art.216 Ulterior depunerii unei astfel de cereri sau reclamatii, la nivelul Societatii se
instituie si functioneaza o Comisie pentru analiza $i solutionarea cererilor, sesizarilor sau
reclamatiilor salariatilor. Comisia va avea in componenta sa cel putin o persoana din cadrul
Serviciul Contencios si Avizare Juridica.

Art.217 Comisia se va intruni de céte ori este necesar, fiind convocata, la solicitarea
uneia din pérti, de regulad de reprezentantii salariatilor, care sunt obligati sa transmita fiecarui
membru problematica ce urmeaza a fi analizata.

Art.218 Comisia functioneaza dupa urmétoarele principii:

a) respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile legale, ale
contractului colectiv de munca in vigoare si ale contractului individual de munca;

b) promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timp
de munca si de odihna, stabilitatea In munca si orice alte interese profesionale,
economice si sociale legate de relatiile de munci;

c) egalitatea de tratament fata de toti salariatii.

Art.219 La sedinta de analiza a cererilor, sesizérilor sau reclamatiilor pot participa si
invitafi in calitate de specialisti. Rezultatul analizelor va fi consemnat in scris, semnat de
catre toti membrii comisiei si va fi transmis celor interesati.

Art.220 Cererile salariatilor (care necesitd o rezolvare urgenta si care au fost depuse
in timp util) vor fi solufionate in timp util, iar reclamatiile si alte cereri care nu vizeaza
probleme urgente vor fi solutionate in maximum 30 de zile de la inregistrarea reclamatiei.

Art.221 In cazul in care prin reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea
unei persoane, respectiva reclamatie nu poate fi solutionata de cétre persoana in cauza sau de
céatre un subordonat al acesteia.

Art.222 La cererile i reclamatiile adresate societafii a ciror solutionare nu este de
competenta acesteia, se vor transmite adrese de raspuns in termen de 5 zile de la inregistrare,
in care se va mentiona acest aspect si, in mdsura in care se cunoaste, se va indica institutia
competenta.

Art.223 In cazul in care un salariat adreseazd conducerii societdtii mai multe cereri,
sesizari sau reclamafii vizdnd aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa
primeasca un singur raspuns care va face referire la toate cererile si reclamatiile primite.
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Art.224 Daca dupa trimiterea rdspunsului la cerere, sesizare sau reclamatie se
primeste o noud cerere, sesizare sau reclamatie de la acelasi salariat, sesizdnd aceeasi
problema, aceasta se claseaza, facandu-se mentiunea despre faptul ca s-a rdspuns.

Art.225 In aplicarea prezentului titlu se va tine seama si de procedurile prevazute in
legile speciale.

TITLUL XII
AVERTIZORUL IN INTERES PUBLIC

Art.226 Avertizorul in interes public este persoana fizicd care raporteazd informatii
referitoare la incalcari ale legii - informatii, inclusiv suspiciuni rezonabile, cu privire la
incalcari efective sau potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile sa se
produca in cadrul autoritdtilor, institutiilor publice sau in cadrul altor persoane juridice de
drept public, precum si in cadrul persoanelor juridice de drept privat, in care lucreaza sau a
lucrat avertizorul in interes public sau cu care acesta este sau a fost in contact prin
intermediul activitatii sale, precum si informatiile cu privire la incercari de a ascunde astfel
de incélcéri, sau divulgd public informatii referitoare la incélcari ale legii obtinute in context
profesional.

Art.227 in categoria acestor persoane intré, cel putin, urmatoarele:
a) lucratorii;
b) persoanele care desfasoard o activitate independentd, in intelesul art. 49 din Tratatul
privind functionarea Uniunii Europene;
¢) actionarii si persoanele care fac parte din organul de administrare, de conducere sau de
supraveghere al unei intreprinderi, inclusiv membrii neexecutivi ai consiliului de
administratie, precum si voluntarii si stagiarii remunerati sau neremunerati;
d) orice persoani care lucreaza sub supravegherea si conducerea persoanei fizice sau juridice
cu care s-a incheiat contractul, a subcontractantilor si a furnizorilor acesteia.

Art.228 Faptele care pot constitui subiectul unei avertizari in interes public sunt
faptele care constau intr-o actiune sau inactiune care constituie nerespectari ale dispozitiilor
legale, care privesc domenii cum ar fi:

- achizitiile publice;

- serviciile, produsele si pietele financiare, precum si prevenirea spalarii banilor si a
finantarii terorismului;

- siguranta si conformitatea produselor;

- siguranta transportului;

- protectia mediului;

- protectia radiologica si siguranta nuclear;

- siguranta alimentelor si a hranei pentru animale, sandtatea si bunastarea animalelor;
sdndtatea publica;

- protectia consumatorilor;

- protectia vietii private si a datelor cu caracter personal si a securitatii retelelor si
sistemelor informatice;

- incalcari referitoare la piata interna, inclusiv incalcari ale normelor Uniunii Europene
in materie de concurenta si de ajutoare de stat, precum si incalcari referitoare la piata
internd in ceea ce priveste actele care incalcd normele privind impozitarea societétilor
sau mecanismele al caror scop este obtinerea unui avantaj fiscal ce contravine
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obiectului sau scopului dreptului aplicabil in materie de impozitare a societatilor, ce
reprezintd abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, sau care contravin
obiectului sau scopului legii.

Art.229 Raportarea este comunicarea orala sau scrisa de informatii cu privire la orice
fapta care reprezinti o incélcare a legii.

Raportarea se face in scris, pe suport hartie sau in format electronic, prin comunicare
la liniile telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie vocald, sau prin intalnire fatd in fata, la
cererea avertizorului in interes public.

Art.230 Principiile care guverneazad protectia raportarilor privind incélcari ale legii
sunt urmatoarele:
a) principiul legalitatii, potrivit cdruia autoritatile, institutiile publice, alte persoane juridice
de drept public, precum si persoanele juridice de drept privat au obligatia de a respecta
drepturile si libertitile fundamentale, prin asigurarea respectdrii depline, printre altele, a
libertatii de exprimare si de informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a
libertatii de a desfésura o activitate comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a
consumatorilor, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a sanatétii umane, a dreptului la un
nivel ridicat de protectie a mediului, a dreptului la o cale de atac eficienta si a dreptului la
aparare;
b) principiul responsabilitatii, potrivit caruia avertizorul in interes public are obligatia de a
prezenta date sau informatii cu privire la faptele raportate;
¢) principiul impartialitatii, potrivit ciruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac fara
subiectivism, indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarea
acestora,
d) principiul bunei administrari, potrivit caruia autoritatile si institutiile publice, alte persoane
juridice de drept public sunt datoare sd isi desfdsoare activitatea In realizarea interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta si eficacitate a folosirii
resurselor;
e) principiul echilibrului, potrivit cdruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa
mai grava care nu are legaturd cu raportarea;
f) principiul bunei-credinte, potrivit caruia este ocrotitd persoana care a avut motive
intemeiate si creadd cd informatiile referitoare la incalcarile raportate erau adevarate la
momentul raportarii si ca respectivele informatii intrau in domeniul de aplicare al prezentei
legi.

Art.231 in temeiul legii, modalitatile de raportare sunt urmitoarele:
a) raportarea interna;
b) raportarea externa.

Art.232 Raportarea privind incalcari ale legii se efectueaza, in principal, prin
intermediul canalelor interne de raportare existente. Avertizorul in interes public care
efectueaza o raportare privind incélcéri ale legii poate alege intre canalul intern de raportare
si canalul extern de raportare. La alegerea canalului de raportare avertizorul in interes public
poate lua in considerare aspecte precum:

a) existenta riscului de represalii, In cazul raportarii prin canalele interne;

b) imposibilitatea remedierii incdlcarii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de
raportare.

(2) Raportarile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii raportrii, numele si
prenumele, datele de contact ale avertizorului in interes public, obiectul raportérii si
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modalitatea de solutionare. Autoritatile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept
public, precum si persoanele juridice de drept privat si autoritatile competente prevazute la
art. 3 pct.15 din Legea nr. 361/2022, prin persoana sau entitatea organizatoricd desemnati
potrivit prevederilor art. 10 alin.(1) lit.c) din Legea nr. 361/2022 au obligatia de a pastra
evidenta raportarilor in registru. Registrul se t{ine in format electronic.

(3) Autoritatile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept public, precum si
persoanele juridice de drept privat pastreaza evidenta tuturor raportdrilor primite cu
respectarea cerintelor privind confidentialitatea. Raportarile se pastreaza 5 ani. Dupa
expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, acestea se distrug, indiferent de suportul pe care sunt
pastrate.

Art.233 Autoritdtile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept public,
indiferent de numaérul de angajati, precum si persoanele juridice de drept privat care au cel
putin 50 de angajati au obligatia de a identifica sau institui canale interne de raportare si de a
stabili proceduri de raportare interna.

Art.234 In lipsa canalelor interne de raportare in cazul persoanelor juridice de drept
privat cu mai putin de 50 de lucritori, avertizorul in interes public care efectueazi o raportare
privind incélcari ale legii utilizeazi canalul extern.

Art.235 Avertizorul in interes public care divulga public informatii privind incalcarea
legii beneficiaza de protectie in cazul in care este indeplinitd una dintre urmatoarele conditii:
a) a raportat mai intai intern si extern sau direct extern, insa considera cd nu au fost dispuse
masuri corespunzatoare;

b) are motive intemeiate sa considere ca:

- incalcarea poate constitui un pericol iminent sau evident pentru interesul public sau riscul
unui prejudiciu care nu mai poate fi remediat;

- in cazul raportdrii externe existd un risc de represalii sau o probabilitate redusa ca incalcarea
sa fie remediatd in mod eficace avand in vedere circumstantele specifice ale raportarii.

Art.236 Sesizarea privind incalcarea legii prin divulgare publica se poate adresa
presei, organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale, organizatiilor neguvernamentale,
comisiilor parlamentare sau prin punerea la dispozitie in orice mod in spatiul public a
informatiilor referitoare la incélcari ale legii.

Art.237 Persoanele care semnaleaza faptele de coruptie beneficiazi de protectie.
Pentru a beneficia de masurile de protectie, avertizorul in interes public trebuie sa
intruneascd cumulativ urmaétoarele conditii:
a) sa fie una dintre persoanele care efectueaza raportari si care a obtinut informatii referitoare
la incalcari ale legii intr-un context profesional;
b) si fi avut motive intemeiate sa creadd ca informatiile referitoare la incalcérile raportate
erau adevdrate la momentul raportérii;
¢) sa fi efectuat o raportare intern, o raportare externa sau o divulgare publica.

Art.238 Pentru a beneficia de masurile reparatorii, avertizorul in interes public trebuie
sa indeplineasca cumulativ conditia sa fie una dintre persoanele care efectueaza raportari si
care a obtinut informatii referitoare la incalcari ale legii intr-un context profesional, precum si
conditia ca represaliile s fie consecinta raportarii efectuate.

Art.239 Este interzisd orice formd de represalii impotriva avertizorilor in interes
public, amenintéri cu represalii sau tentative de represalii, in special cele care privesc:
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a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;

b) concedierea sau eliberarea din functia publica;

c¢) modificarea contractului de munca sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

e) retrogradarea sau impiedicarea promovarii in munca;

f) aplicarea oricérei alte sanctiuni disciplinare;

g) constrangerea, intimidarea, harfuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

i) refuzul de a transforma un contract de muncé pe o perioada determinaté intr-un contract de
munca pe duratd nedeterminatd, in cazul in care lucratorul a avut asteptari legitime ca i s-ar
oferi un post permanent;

j) refuzul de a reinnoi un contract de muncd pe o perioadd determinatd sau incetarea
anticipatd a unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauzd, in special pe
platformele de comunicare sociald, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii
oportunitdtilor de afaceri si a pierderii de venituri;

1) includerea pe o listd sau intr-o bazd de date negativa, pe baza unui acord sectorial sau la
nivel de industrie, formal sau informal, care poate presupune ca persoana in cauzd nu isi va
gasi, in viitor, un loc de munca in respectivul sector sau in respectiva industrie;

m) rezilierea unilaterala extrajudiciara a unui contract pentru bunuri sau servicii, fard a fi
indeplinite conditiile in acest sens;

n) anularea unei licente sau a unui permis;

0) solicitarea de efectuare a unei evaludri psihiatrice sau medicale.

Art.240 La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in termen de
maximum un an de la data raportérii, baroul din circumscriptia locului de desfdsurare a
activitatii avertizorului in interes public asigurd asistenta judiciard gratuitd pe parcursul
procedurii disciplinare.

Art.241 incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste avertizorul in interes public
atrage, dupd caz, raspunderea civila, disciplinard, contraventionala sau penala.

Art.242 Avertizorii in interes public care raporteazd incélcari ale legii, care s-au
produs sau care sunt susceptibile sa se producd, in cadrul autoritdtilor, institutiilor publice,
altor persoane juridice de drept public, precum si in cadrul persoanelor juridice de drept
privat, beneficiazéd de prezumtia de buni-credintd pana la proba contrara.

Art.243 Legislatia in vigoare privind avertizorul de interes public este transpusi in
proceduré de sistem la nivel de SAPE S.A.

TITLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art.244 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti salariatii
SAPE S.A..

Art.245 Prezentul Regulament intern se pastreazd in cadrul Serviciului Guvernanta
Corporativa, Resurse Umane si IT, care il afiseaza in Fileserver la sectiunea publicad a CRU
pentru informarea salariatilor si intocmeste un tabel cu toti salariatii societatii pentru luare la
cunostinta a acestuia.
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Art.246 Serviciului Guvernanta Corporativad, Resurse Umane si IT are obligatia de a
aduce la cunostintd dispozifiile cuprinse in prezentul regulament tuturor salariatilor, la
incadrarea acestora in muncd, precum si ori de cate ori se considerd necesar. Anterior acestui
moment, Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele fatd de persoanele care nu au
cunostinta de prevederile acestuia.

Art.247 Persoanele nou angajate sau persoanele detasate la SAPE S.A. de la un alt
angajator vor fi informate din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor $1 obligatiilor
pe care le au si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

Art.248 Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor
legale, este supusa procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Art.249 Orice salariat interesat poate sesiza conducerea SAPE S.A., reprezentata de
catre Directorat, cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face
dovada incalcarii unui drept al sau.

Art.250 Controlul legalitatii dispozifiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecétoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
prezentului regulament.

Art.251 versiune precedentd a Regulamentului Intern, precum si alte dispozitii anexe
ale acestuia se abroga. de drept, incepand cu data intrarii in vigoare a prezentului Regulament
Intern.

Art. 252 Prevederile prezentului Regulament Intern se completeazd cu procedurile
operationale aplicabile fiecdrei activitdti, cu prevederile Codului Muncii, cu celelalte
prevederi legale aplicabile incidente, precum si cu dispozifiile Contractului Colectiv de
Munci aplicabil si ale Regulamentului de Organizare si Functionare al SAPE S.A. Dacéa
existd contradictie Intre anumite prevederi cuprinse in prezentul Regulament Intern si
prevederile legale aplicabile, au prioritate prevederile legale.

Reprezentantii salariatilor:

Sef serviciu, Pana

Sef serviciu,

Specialist reus
Marc

office@sape-
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ANEXA la Regulamentul intern al SAPE S.A.

PROCEDURA OPERATIONALA
privind criteriile de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
in cadrul SAPE S.A.
PO. SGCRUIT-02, EII, R1, decembrie 2024
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1. Scopul procedurii

Scopul evaludrii performantelor profesionale consta in:

- stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului;

- stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;

- oferirea de informatii suport de decizie pentru fundamentarea activititii de promovare in
functii, posturi, categorii, sau a activititii de recompensare;

- identificarea nevoilor de formare profesionald continud;

- validarea programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionala continua;

- inlesnirea dialogului dintre sef si subordonat, in vederea cresterii performantei profesionale;
- acordarea altor drepturi stabilite de actele normative in vigoare si contractul colectiv de
munca;

- informatii suport de decizie in cazul concedierilor.

Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii angajatilor,
prin aprecierea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale si de criteriile stabilite de
prezenta procedura, pentru perioada evaluata.

2 Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul societatii, in procesul de evaluare al salariatilor din cadrul
SAPE S.A.
3. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
M | Reglementiri internationale: N/A
3.2 Legislatie primara
e Legea societatilor - Legea nr. 31/1990, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Codul muncii — Legea nr. 53/2003, republicata cu modificérile si completarile ulterioare.

3.3 Legislatie secundara
e Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.4 Reglementari interne
= Regulament de organizare si functionare al SAPE SA
= Regulament intern al SAPE S.A.
* Contractul Colectiv de Munca al SAPE S.A
= Codul etic si de integritate
= Figele posturilor

4. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii
Definitii:
= Comisia de monitorizare: comisia de monitorizare a implementarii sistemului de
control managerial intern;
= Entitate organizatorica: element al structurii organizatorice si functionale a societatii,
aflat in directa subordonare a Directoratului, compusd din una sau mai multe
subentitati organizatorice.
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* Fisa postului: document operational in care se precizeazd atributiile,
responsabilititile salariatului, cerintele postului si relatiile functionale.

= Relatii ierarhice: stabilesc raporturile intre functiile de conducere si cele de
subordonare.

= Relatii functionale: se stabilesc intre entitdtile organizatorice dintre care unul are
autoritate functionala asupra celuilalt, se concretizeaza prin transmiterea de
reglementari, prescriptii, proceduri, metodologii etc, din domeniul de activitate.

= Relatii de colaborare: se stabilesc intre functii situate pe aceeasi treapta ierarhica,
care apartin unor entitati organizatorice diferite.

= Structura organizatoricid: ansamblul persoanelor si Entitatilor Organizatorice, modul
cum sunt constituite si grupate, precum si legéturile ce se stabilesc intre ele, orientate
catre realizarea obiectivelor societatii.

= Evaluare a activititii profesionale a personalului — activitatea prin care se determina
gradul in care angajatii unei organizatii isi indeplinesc sarcinile sau responsabilitatile
ce le revin prin fisa postului.

* Interviu — reprezintéd intdlnirea dintre evaluator si evaluat, care consta intr-un schimb
de informatii, analizarea notei si a opiniilor fiecdrei parti, avand ca finalitate semnarea
fisei de evaluare.

= Evaluatorul este reprezentat de persoanele cu functie/atributii de conducere din cadrul
societatii.

4.2. Abrevieri

CCM - Contract Colectiv de Munca

CIM - Contract Individual de Munca

SGCRUIT - Serviciul Guvernanta Corporativa, Resurse Umane si [T
RI - Regulament Intern

ROF - Regulament de Organizare si Functionare

3. Descrierea procedurii

5.1. Documente utilizate

5.1.1. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documente privind autoevaluarea si evaluarea propriu-zisa a angajatilor-fise de autoevaluare,
fise de evaluare, contestatii, rapoarte de evaluare la nivelul e.o.

5.1.2. Circuitul documentelor
Circuitul documentelor emise de Serviciului Guvernantd Corporativad, Resurse Umane si IT
este descris In interiorul prezentei Proceduri.

5.2 Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale

e mobilier pentru personalul SAPE S.A. si pentru solicitanti;

e mobilier pentru stocarea dosarelor;

e PC cu acces la internet (pentru accesarea email) si la reteaua proprie a SAPE S.A.;
e linie telefonica;

e copiator, imprimanta;
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e rechizite specifice.

5.2.2. Resurse umane

o Personalul entitdtii organizatorice implicat in desfasurarea activitdtii de resurse umane-
conform organigramei existente la nivelul SAPE S.A.;

o Alte parti interesate.

5.2.3. Resurse financiare
e Conform bugetului SAPE SA pentru anul in curs.

5.3 Modul de lucru

5.3.1 Dispozitii generale

5.3.1.1 Evaluarea se desfasoara anual, perioada evaluata fiind cuprinsd intre 1 ianuarie si 31
decembrie.

5.3.1.2 Evaluarea se face intr-o perioada de maxim 20 zile lucratoare, incepand cu 1 ianuarie,
pani la 31 ianuarie.

5.3.1.3 Procesul de evaluarea anuald a personalului se initiaza prin decizie de directorat si va
fi anuntat salariatilor de catre SGCRUIT.

5.3.1.4 Calificativul se acorda in maxim 15 zile lucrdtoare de la finalul perioadei de evaluare.
Evaluarea se face in cadrul perioadei de evaluare previzute in prezenta procedurd si numai
pentru personalul care a desfisurat activitate profesionala in acelasi loc de munca cel putin 3
luni din perioada evaluata.

5.3.1.5 In mod exceptional, evaluarea personalului se face si in cursul perioadei evaluate,

astfel:

a) atunci cand raportul de munca al personalului angajat se modifica sub aspectul locului
muncii ori al felului muncii, caz in care evaluarea se face pentru perioada de péana la
modificarea raportului de munca;

b) atunci cand raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, al sefului nemijlocit se
modifica sub aspectul locului muncii ori al felului muncii, sau dacid acesta inceteazi,
evaluarea se face la data cand au intervenit aceste situatii;

c) salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor stabilite pentru functiile de
conducere;
d) dacd necesititile societdtii o cer, Directoratul societdtii, prin decizie scrisd, solicita

evaluarea performatelor profesionale a angajatilor la o data anterioara termenului stabilit;

5.3.1.6 Salariatii nu vor fi evaluati in urmétoarele situatii:

a) pe perioada suspendérii din orice motiv;

b) delegarea salariatului la o alta institutie;

c) forta majora;

d) daca salariatul este debutant in profesie sau nu au trecut 3 luni de la data angajarii.

5.3.1.7 Rezultatul evaluédrii performantelor profesionale individuale se consemneaza in fisa
de evaluare.

5.3.1.8 Modelul fisei de evaluare este anexat prezentei proceduri.

5.3.1.9 Activitatea de evaluare este atributul Directoratului SAPE S.A., care poartd
raspunderea pentru obiectivitatea acesteia.

Rolul sefului ierarhic superior al salariatului evaluat este acela de a veni in intdmpinarea
Directoratului cu o propunere obiectiva de nota, pentru fiecare salariat din subordinea sa.
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5.3.1.10 Sefii ierarhici au obligatia sd asigure continuitatea cunoasterii activitatii,

conduitei si potentialului de dezvoltare a personalului din subordine, in vederea acordarii
unui suport corect si complet Directoratului, in evaluarea salariatilor din subordine, si de a
veni in intdmpinarea Directoratului cu o propunere de notd, in conformitate cu activitatea
desfasurata de salariat.

Nota evaluirii fiecirui salariat va fi cea acordata de catre Directorat, cu suportul sefilor
ierarhici ai salariatilor din cadrul societatii.

5.3.1.11 Calificativele de apreciere care se acorda angajatilor pentru evaluare sunt:
- foarte bine ~ FB
- bine B
- satisfacétor S

- nesatisfacator NS

5.3.2 Descrierea procedurii

5.3.2.1 Procedura de evaluare a performantei angajatilor este derulatd de citre
Directoratul societatii, sefii ierarhici superiori ai salariatilor evaluati contribuind si oferind
sprijin Directoratului prin propunerea unei note, pentru o evaluare obiectiva a fiecarui
salariat. Activitatea de evaluare a salariatilor se realizeazd cu sprijinul SGCRUIT si
participarea salariatului evaluat.

5.3.2.2 n cadrul activitatii de evaluare, Serviciul Guvernanti Corporativa, Resurse Umane si
IT are urmitoarele atributii:

a) asigura instruire si suport pentru intelegerea unitara a criteriilor de evaluare si a termenelor
de predare;

b) arhiveaza fisele de evaluare, centralizeaza informatiile cuprinse in fisele de evaluare si le
prezintd conducerii societdtii sub forma unui raport ce cuprinde notele obtinute de salariatii
societatii, pentru perioada evaluata.

5.3.2.3 Nota finald a evaluarii fiecarui salariat este responsabilitatea Directoratului, cu
participarea sefului ierarhic superior al fiecdrui salariat, impreund fiind in méasurd sa
cunoascd ce aspecte de imbunatatit existd in activitatea fiecarui salariat, care au fost
obiectivele profesionale stabilite si dacd acestea au fost indeplinite in perioada
propusa.

5.3.2.4 Prezenta procedura intrd in vigoare Incepand cu data aprobarii si se va aplica incepand
cu urmatoarea evaluare a salariatilor.

5.3.3 Organizarea si desfisurarea activititilor de evaluare

5.3.3.1 Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale este intocmitd, pentru
propunerea notei de evaluare, de cétre seful ierarhic superior al salariatului evaluat, urmand
sd fie prezentatd directorului economic si Directoratului SAPE S.A., dupa caz, conform
organigramei societdtii, In scopul acordarii notei finale.

5.3.3.2 In fisa de evaluare se consemneazi, de citre seful ierarhic superior al salariatului
evaluat, constatdrile si concluziile asupra continutului evaluarii, precum $i propunerea pentru
nota si calificativul corespunzitor acesteia.

Nota finala a evaludrii salariatilor este nota acordati de Directoratul SAPE S.A..
Calificativul este cel corespunzitor notei acordate de Directoratul SAPE S.A.

5.3.3.3 Perioada evaluatd urmareste evolutia unui angajat pe o perioada de 12 luni.
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Fisa de evaluare completata si semnata de catre evaluat si evaluator se transmite Serviciului
Guvernantd Corporativd, Resurse Umane si IT in maxim 15 zile lucratoare de la finalul
perioadei de evaluare.
5.3.3.4 La incheierea perioadei de evaluare se realizeaza urmatoarele activitati:
a. Serviciul Guvernantd Corporativd, Resurse Umane si IT comunica conducerii societétii
raportul privind rezultatele evaluarii performantelor profesionale individuale ale personalului
angajat, cuprinzand tabelul nominal si situatia statisticd cu notele si calificativele acordate,
precum si nota si calificativul societétii, calculate prin media aritmeticd a rezultatelor tuturor
salariatilor.
b. Fisele de evaluare se arhiveaza la dosarul personal al fiecdrui angajat.
5.3.3.5 Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de
referinta:
a. fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile si responsabilitatile
corespunzatoare postului;
b. obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;
c. criteriile de evaluare.
5.3.3.6 Obiectivele de performanti stabilite trebuie sa fie clare si usor cuantificabile si pot
fi generale sau specifice.
Din categoria obiectivelor generale se identifica:
e cresterea efecientei in muncé cu un anumit procent;
o reducerea timpului petrecut pentru activitati repetitive;

e perfectionare continua.

Din categoria obiectivelor specifice se identifica:

e indeplinirea obiectivelor trasate de catre evaluator la ultima evaluare si verificarea
indeplinirii acestora, la evaluarea curentd, din punct de vedere al calitétii, cantitatii si
timpului de lucru alocat indeplinirii lor.

5.3.3.7 Obiectivele profesionale individuale se aduc la cunostinta salariatilor, pe baza de
semndturd, in fisa de evaluare si trebuie sé corespunda urmatoarelor cerinte:
sa fie specifice atributiilor functionale mentionate in fisa postului;

sa fie cuantificabile;
sa fie prevazute cu termene de realizare;

e o oW

sa fie realiste, adica sa poaté fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute
i cu resursele alocate;
e.  sa fie flexibile, adica sa poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in
priorititile societtii.
Obiectivele profesionale individuale pot fi revizuite ori de cate ori intervin modificari
semnificative In prioritatile sau resursele alocate sau/si cu privire la activititile si
responsabilititile corespunzitoare postului. Obiectivele revizuite se aduc la cunostinta
persoanei evaluate pe baza de semnétura.

)

5.3.3.8 (1) Criteriile de analizd a postului, in baza cirora sunt stabilite criteriile de
evaluare a performantelor profesionale individuale, sunt urmatoarele:
a. competente si experientd;
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complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

judecata si impactul deciziilor;

b

<

d. influentd, coordonare si supervizare;
e. contacte, comunicare, implicare;

i

conditii de munca;
e) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmitoarele:
a. Randament in munca = eficienta angajatului in indeplinirea propriilor sarcini de munci,
eficientd exprimatd ca raport dintre viteza si exactitatea de lucru.
b. Pregéatire profesionald = volumul de cunostinte profesionale cu care opereazi angajatul in
indeplinirea sarcinilor sale de post.
c. Judecati obiectiva = abilitatea angajatului de a gandi clar si de a lua decizii obiective.

d. Calitatea lucrarilor = exactitatea muncii angajatului, privitd ca raport dintre numdrul de
operatii, sarcini sau produse corect efectuate si numéarul de erori sau de neconformititi.

e. Expertiza specializatd = capacitatea angajatului de a utiliza, dezvolta dar si de a impartasi
cunostintele proprii de specialitate in realizarea sarcinilor de munca.

f. Capacitatea de adaptare = viteza de adaptare a angajatului la noi sarcini, situatii, probleme de
munca si calitatea acestei adaptari la cerintele colective.

g. Viteza de lucru = numarul de probleme, de operatii, de lucréri sau de sarcini de post pe care
le executd angajatul intr-o unitate standard de timp, fard a face insa referire la calitatea
acestora.

h. Capacitate de invatare = capacitatea angajatului de a asimila noi cunostinte, deprinderi sau
comportamente, capacitate corelata semnificativ cu functiile intelective.

i. Colaborare in muncé = capacitatea angajatului de a interactiona eficient si adecvat cu colegii,
cu subordonatii sau cu supervizorii directi pentru realizarea sarcinilor cu obiectiv comun.

j. Motivatia in muncé = interesul pe care angajatul fl manifestd pentru postul pe care i/ ocupa,
interes exprimat prin modul de implicare in rezolvarea sarcinilor specifice postului.

k. Creativitate = succesul implicarii angajatului in activitdti ce presupun imaginatie, creativitate
si ide1 originale.

1. Autocontrol = capacitatea angajatului de a reactiona adecvat in situatii de munca dificile,
periculoase sau conflictuale.

m. Disciplind in muncd = modul in care angajatul se conformeazi regulilor de comportament
impuse prin normele legale, contracte de muncd, norme de intretinere si de exploatare,
regulament intern, decizii, ordine si dispozitii legale ale conducatorilor ierarhici, conventii
sau protocoale ce il privesc direct si de care se face responsabil.

n. Responsabilitate = capacitatea angajatului de a-si asuma responsabilititi in atingerea
obiectivelor propuse.

f) Suplimentar fata de criteriile stabilite la alin. (2), pentru personalul care ocupa functii
de conducere se stabilesc urmitoarele criterii de evaluare a performantelor profesionale
individuale:

a.  Previziune = capacitatea de a determina $i anticipa obiectivele organizatiei precum si
mijloacele si resursele necesare atingerii acestor obiective.

b.  Organizare/ Planificare = capacitatea de a stabili i a delimita sarcinile de munca,
precum si de a delega aceste sarcini pentru realizarea obiectivelor organizatiei.
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& Coordonare = capacitatea de a armoniza deciziile si actiunile personalului supervizat
in scopul realizarii obiectivelor stabilite.

d.  Antrenare/Animare capacitatea de a motiva, impulsiona, mobiliza si de a sustine
energetic activitatea persoanelor supervizate in scopul realizarii obiectivelor propuse.

& Control/ Evaluare = capacitatea de a masura, monitoriza si compara performantele
organizatiei si ale componentilor acesteia cu standardele anterior stabilite.
f. Rezultate ale activitatii salariatilor din subordine, proiecte finalizate - la acest criteriu

este evaluatd capacitatea sefului de serviciu de a distribui sarcinile de serviciu astfel incat
subordonatii sdi sd aibd rezultate bune in munca; sunt evaluate si contorizate lucririle
finalizate de entitatea organizatoricd condusd de persoana evaluati, in concordantid cu
obiectivele trasate, pentru perioada de referinta specificatd in fisa de evaluare.

5.3.3.9 Evaluarea se va efectua cu buna intentie, responsabilitate, seriozitate si obiectivitate si
va fi intemeiatd exclusiv pe informatiile cuprinse in actele/documentele/ rapoartele in care a
fost consemnata activitatea salariatului evaluat.

5.3.3.10 Perioada de completare a fiselor de evaluare incepe cu 01 ianuarie si nu poate fi mai
mare de 20 de zile lucratoare.

5.3.3.11 Fisele de evaluare se vor pastra la Serviciul Guvernantd Corporativi, Resurse
Umane si IT, in dosarul personal al angajatului.

5.3.3.12 Informatiile rezultate din fisele de evaluare reprezintd documente de lucru si produc
efecte in conformitate cu legislatia in vigoare si cu Contractul Colectiv de Munca al SAPE
SA.

5.3.3.13 In procesul de formalizare a evaludrii, respectiv de apreciere a rezultatelor, se va
incepe ierarhic, pommind de sus in jos. Sefii de structuri ai societdtii nu-si vor expune
aprecierile decat dupa ce, la randul lor, au fost evaluati si au luat la cunostinta de rezultatul
evaluarii. Primul nivel ierarhic este si primul evaluat si apoi, succesiv, pana la ultimul nivel
din cadrul SAPE SA.

5.3.3.14 Se consideri a fi abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a. evaluarea intentionat eronatd, exprimatd prin aprecieri vadit subiective, facute cu rea
intentie;

b. refuzul de a semna fisa de evaluare;

c. refuzul de a evalua personalul din subordine;

d. refuzul de a respecta procedura standard de evaluare.

Sesizarile privind faptele care pot fi incadrate ca abateri de la disciplina de evaluare se aduc
la cunostinta conducerii societdtii prin raport scris si documentat, venit din partea entitatilor
organizatorice responsabile sau a persoanelor vizate, dupa caz.

5.3.4 Notarea fisei de evaluare

5.3.4.1 Nota finald a indeplinirii obiectivelor se calculeaza prin media aritmetica a notelor
acordate pentru fiecare obiectiv in parte.

Nota finala a criteriilor se calculeaza prin media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu in parte.
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5.3.4.2 Indeplinirea obiectivelor are o pondere de 65% in evaluarea finald, iar realizarea
criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale are o pondere de 35% in
evaluarea finala.

Calificativul de apreciere se stabileste pe baza notei medii de apreciere.

5.3.4.3 Calificativul evaluarii se stabileste in baza notei finale, dupa cum urmeaza:
- note cuprinse intre | si 2 vor avea calificativul nesatisfacitor — N

- note cuprinse intre 2,01 si 3,50 vor avea calificativul satisfacitor — S

- note cuprinse intre 3,51 si 4,50 vor avea calificativul bine — B

- note cuprinse intre 4,51 si 5 vor avea calificativul foarte bine — FB

5.3.4.4 Fisele de evaluare se aduc la cunostinta celor evaluati in cadrul interviului de catre
Directoratul societétii.

5.3.4.5 Fiecare persoani evaluatd va lua la cunostinta, sub semnétura, rezultatele evaluarii si
noile obiective profesionale pentru perioada urmétoare.

5.3.5 Etapele evaluirii

5.3.5.1 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor se va face anual, de

catre evaluator.

in cadrul SAPE S.A. evaluatorul este reprezentat de catre Directoratul societatii, evaluarea

facandu-se cu ajutorul si la propunerea de note si calificative a sefilor ierarhici superiori ai

salariatilor evaluati.

5.3.5.2 Etapele evaluérii sunt:

A. completarea fisei de evaluare de catre seful ierarhic superior al salariatului evaluat, prin
notarea fiecarui criteriu si obiectiv in parte, si propunerea acordarii unei note, care
ulterior este supusa aprobarii Directoratului;

B. acordarea, de citre Directoratul societitii, a notei finale, care poate fi identica sau diferita
de nota propusa de seful ierarhic superior, si a calificativului corespunzator noitei
acordate;

C. informarea salariatului cu privire la calificativul obtinut si semnarea fisei de evaluare de
catre salariat;

D. contestatia si rezolvarea contestatiei;

E. arhivarea figei de evaluare in dosarul personal.

5.3.6 Contestatia si rezolvarea contestatiei
a. salariatul nemultumit de evaluarea oricarui criteriu sau rezultatul evaluarii/calificativului

acordat poate contesta fisa de evaluare in termen de 5 zile lucriatoare de la luarea la
cunostintd. Contestatia se depune de catre evaluat, in forma scrisd, la Serviciul
Guvernantd Corporativa, Resurse Umane si IT si va contine motivele si argumentele
invocate. Fisa de evaluare contestatd se depune la Serviciul Guvernantd Corporativa,
Resurse Umane si IT, semnata de cele trei parti implicate - salariat evaluat, evaluator,
specialist resurse umane.

b. Componenta comisiei de solutionare a contestatiei se dispune prin decizie a
Directoratului, in termen de 5 zile lucratoare de la data depunerii contestatiei.

c. Comisia solutioneaza contestatia in termen de 5 zile lucratoare de la data constituirii ei,
prin decizie.
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d. Comisia de solutionare a contestatiei este formatd din evaluator, director de directie si
/sau Directorat, un reprezentant al Serviciul Guvernantd Corporativd, Resurse Umane si
IT si un reprezentant al SAPMJRICMI. Evaluatul poate fi insotit de catre un reprezentant
al salariatilor, daca doreste acest lucru.

e. Solutionarea contestatiei se realizeazd pe baza fisei de evaluare al carui rezultat se
contesta, analizdndu-se criteriile contestate. Atat evaluatorul cét si evaluatul pot aduce in
sustinerea afirmatiilor documente justificative.

f. Hotérarea asupra contestatiei este definitivd si se consemneaza intr-un proces verbal
intocmit de cétre comisie. Pe baza acesteia se va completa o noud fisa de evaluare, care
se comunica evaluatului pe baza de semnaturd, cu specificatia ca a luat la cunostinta
intregul continut.

g. Forma finald a fisei de evaluare se predd in termen de 5 zile lucritoare Serviciului
Guvernanta Corporativa, Resurse Umane si IT pentru arhivare si se introduce in dosarul
personal al angajatului evaluat.

h. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instantei, in conditiile legii.

5.3.7 Modalitatea de evaluare

Forma tiparitd a fisei de evaluare se va transmite de catre SGCRUIT citre toate entitatile
organizatorice din SAPE S.A., impreuna cu modul de completare a fisei de evaluare.

Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul, impreuna cu seful ierarhic superior, va
stabili indicatorii de performanta.

Criteriile de performanta ale angajatilor sunt prevazute la punctul 10.8 alin(1)

Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face astfel:
a. fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv;
b. fiecare criteriu de performantid se apreciazd cu note de la 1 la 5. nota
exprimand gradul de performanta individuala.
in completarea fiselor de evaluare (model anexat) se va tine seama de urmitorii pasi:

Pasul 1 — se completeaza datele de identificare ale evaluatului si evaluatorului

Pasul 2 — seful ierarhic superior acorda note la criteriile generale de evaluare, bitind
una dintre casutele asociate fiecarui criteriu;

Pasul 3 — se calculeazad media aritmetica a notelor la criteriile de apreciere, impartind
totalul notelor la numarul de criterii si se inscrie in rubrica corespunzitoare de catre seful
ierarhic superior;

Pasul 4 — se completeazid obiectivele anterior stabilite si luate la cunostintd de citre
evaluat, in tabelul specific din fisa de evaluare, de catre seful ierarhic superior;

Pasul 5 — se acorda o notd cu valoare cuprinsa intre 1 si 5 pentru fiecare obiectiv
inscris, in functie de calitatea muncii, fiecare nota insemnand:

Nota 1 - obiectivul stabilit a fost in cea mai mare parte indeplinit gresit;
Nota 2 - obiectivul stabilit are greseli numeroase in realizare;
Nota 3 - obiectivul stabilit are mici omisiuni, dar este indeplinit corect;
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Nota 4 - obiectivul stabilit a fost indeplinit corect si fara omisiuni.
Nota 5 - obiectivul stabilit a fost indeplinit corect, fard omisiuni si a contribuit la realizarea
altor obiective.

Pasul 6 — se face media aritmeticad a notelor acordate pentru indeplinirea obiectivelor
si se inscrie in rubrica ,,Media notelor la obiectivele de performanta", de catre seful ierarhic
superior.

Pasul 7 — se calculeazi nota medie de apreciere dupd formula: media notelor la
criteriile de apreciere x 35% + media notelor la obiectivele de performantd x 65%, rotunjind
nota obtinutad la doud zecimale, apoi se inscrie valoarea in rubrica destinatd, de cétre seful
ierarhic superior.

Pasul 8 — se acorda calificativul de apreciere in functie de nota medie de apreciere:
a. foarte bun - daca nota medie de apreciere este intre 4.00 si 5.00;
b. bun - dacéd nota medie de apreciere este intre 3.00 si 3.99;
c. satisfacator - daca nota medie de apreciere este intre 2.00 si 2.99;
d. nesatistacator - daci nota medie de apreciere este intre 1.00 si 1.99.

Pasul 9 — se aduc eventuale observatii si se stabilesc obiectivele de performanta
pentru perioada urmétoare.

Pasul 10 — fisa de evaluare se Inainteaza, cu propunerea de nota si calificativ, spre
analiza Directoratului, care acordd nota, in concordantd sau nu cu nota propusd de seful
ierarhic superior, si semneaza fisa de evaluare.

Pasul 11 — Interviul de evaluare
a) Ca etapd a procesului de evaluare, interviul reprezinta intalnirea dintre angajator si angajat,
in timpul cdreia se face un schimb de informatii.

b) In cadrul interviului se parcurg urmatoarele etape:

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

b) se motiveaza punctajul acordat;

c¢) se discuta si se agreaza obiectivele pentru perioada urmétoare;

d) se stabileste planul de dezvoltare profesionala;

e) se stabileste planul de actiune, pe o perioada clar specificata, pentru salariatii cu
rezultate slabe sau nesatisfacatoare;

f) se semneazi, cu sau fird obiectiuni, specificind in scris cd a fost luata integral la
cunostinta, si se dateaza fisa de evaluare de cétre salariatul evaluat.

¢) In cazul in care intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie asupra
evaludrii, comentariile evaluatului se consemneaza in fisa de evaluare. Evaluatorul poate
modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.
Pasul 12 — Fisa de evaluare se intocmeste in 2 exemplare originale, unul dintre ele
fiind inménat salariatului.

Fisa de evaluare are caracter confidential.
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6. Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea,
actualizarea si arhivarea procedurilor de operationale

Nr. | Entitatea organizatorica I II 111 IV \% VI
crt. | Serviciului Guvernanta
Corporativa, Resurse Umane si
IT
1. | Persoana responsabild cu E. V. Apl.
activitatea RU
2 Secretariat CMI, Presedintele Av.
Comisiei de monitorizare
3. | Directoratul SAPE S.A. Ap.
4. | Clasare in cadrul Secretariatului Arh.
Comisiei de monitorizare (5 ani)
Arhiva SAPE SA (dupa 5 ani)
7. Formular de evidentd a modificarilor
Nr | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitu
: editiei reviziei pagina modificare ra
crt modifi conducit
cata oru lui
€.0.
SAPE
S.A.
1. | Editia | 04.05. Revizia | 04.05.2018 Conform  OSGG
I 2018 0 600/2018
Revizia 11.08.2020
1
Revizia | 08.06.2021
2
Revizia | 10.01.2022
3
4. | Editia 11.2022 | Revizia .11.2022 | Toate Actualizare
11 0 pag. au | structurd, forma si
fost continut conform
modifi | Ghidul pentru
cate realizarea
procedurilor  de
sistem si
operationale
realizat de SGG
Revizia | Dec.2024 | Toate Modificare  cap.
1 pag. au | 5.3 - Mod lucru
fost
modifi
cate
) I 7 ; foiée@sapef [ ‘
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8. Formular de analizi proceduri

Nr Entitate Nume si Inlocuit Aviz favorabil Aviz nefavorabil
; oraganizatori prenume or de Semnd | Data Obs. | Semna Data
crt ci Director/Sef | drept tura tura
SAPE S.A. e.0. SAPE | sau
S.A. delegat
1. | Comisia de
monitorizare
SAPE S.A.
9. Formular de difuzare / distribuire
Nr. Entitate Nume si Data | Semnitura Data Semnitura | Data
exemplar | organizatoricd | prenume | primirii retragerii intrarii
SAPE S.A. procedurii in
inlocuite vigoare
1. Serviciului Cristina
Guvernanta Marcu
Corporativa,
Resurse
Umane si [T
2.
10. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Nr. | Difuzare | Arhivare
. anexei / de
anexa/
. ex.
formularului
cod loc perioa
formular da
0 1 2 3 4 5 6 7
Anexa 1 Fisa SGCRUIT Presedintele | 1 Toate e.o | Secretari | 5 ani
individuala de Comisiei de SAPE SA | atul
evaluare a monitorizare Comisiei
performantelor de
pentru functiile monitori-
de conducere zare
Anexa 2 Fisa SGCRUIT Presedintele | 1 Toate e.o | Secretari | 5 ani
individuald de Comisiei de SAPE SA | atul
evaluare a monitorizare Comisiei
performantelor de
pentru functiile monitori-
de executie zare
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ANEXA 1
FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor SAPE S.A. angajati in
functii de conducere

Evaluat:
(numele si  prenumele angajatului
evaluat)

Denumirea postului:

Functie:

Serviciul/entitatea organizatorica:

Evaluator:

(numele si prenumele superiorului ierarhic al evaluatului)

Date de identificare evaluator:
Functie:

Supervizor de evaluare/ contrasemnatar:
(numele si prenumele superiorului ierarhic al evaluatorului)
Functia:

OBESRVATII PRIVIND CORECTITUDINEA COMPLETARII:
(se completeazd de cdtre Serviciul Guvernan(d Corporativd, Resurse Umane §i IT)

PREAMBUL:
in cele ce urmeaza veti gisi ciateva criterii generale dupa care va trebui si efectuati
aprecierea angajatului.

Inainte de a incepe completarea asigurati-vid ca ati inteles foarte bine la ce se referia
criteriul, precum si semnificatia fiecarei variante de rispuns.
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CRITERII DE EVALUARE:

1. Randament in muncd — la acest criteriu este apreciatd eficienta angajatului in
indeplinirea propriilor sarcini de munca, eficientd exprimata ca raport dintre viteza si
exactitatea de lucru.

[l In mod constant prezintd un randament redus in rezolvarea sarcinilor de munca.

In rezolvarea anumitor sarcini prezinta un randament redus.
Randamentul in munca este adecvat cerintelor de post.

Prezintd un nivel de eficientd estimat ca fiind peste media colectivului sau categoriei

ocupationale céreia ii apartine.

Persoand cu un randament in muncé foarte mare, persoan deosebit de eficienta.

2. Pregiétire profesionald — la acest criteriu este apreciat volumul de cunostinte profesionale
cu care opereaza angajatul in indeplinarea sarcinilor sale de post.

Nu poseda cunostintele profesionale adecvate indeplinirii sarcinilor de post. Necesita
instruire.

Nu posedd in totalitate cunostintele profesionale necesare indeplinirii cu succes a
sarcinilor de post.

Poseda cunostintele profesionale indeplinirii sarcinilor de post.

Poseda cunostinte profesionale peste cerintele indeplinirii optime a sarcinilor de post.

Cunostintele profesionale sunt cu mult peste cele necesare indeplinirii cu succes a

sarcinilor de post.

3. Judecata obiectiva - la acest criteriu este evaluata abilitatea angajatului de a gandi clar
si de a lua decizii obiective.

Adesea deciziile luate sunt pline de subiectivitate.
Uneori se abate de la o judecata obiectiva.
Are un mod de a gandi clar si deciziile sale sunt suficient de obiective.

Emana judeciti obiective chiar si atunci cdnd consecintele 1i sunt nefavorabile.

Aceasta abilitate este cea care caracterizeaza pe deplin personalitatea angajatului.

4. Previziune - la acest criteriu este evaluatd capacitatea sefului de serviciu de a
determina si anticipa obiectivele societatii, precum si mijloacele si resursele
necesare mentinerii acestor obiective.
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[Nu se remarcé existenta acestei capacitati.
[(Uneori intampina dificultati in a determina si a anticipa obiective, precum si mijloacele
si resursele necesare.
Are capacitatea de a determina si a anticipa obiectivele organizatiei precum si
mijloacele si resursele necesare atingerii acestor obigctive.
Dispune de o mare capacitate de previziune, chiar la un nivel-superior de decizie.

Prezinta excelente calitati de previziune.

5. Calitatea lucrarilor — la acest criteriu este evaluata exactitatea muncii angajatului,
privitd ca raport dintre numarul de operatii, sarcini sau produse corect efectuate si
numarul de erori sau de neconformitati.

Prezinta o exactitate de lucru micd, exprimata prin frecvente lucréari de calitate redusa.
Unele lucréri prezintd o calitate indoielnica.

Calitatea lucrarilor efectuate corespunde standardelor impuse de specificul postului.
Prezinta constant lucrari de calitate superioara.

Prezinta lucrdri remarcabile prin cea mai buna calitate, modele de executie unanim

apreciate.

6. Expertizd specializatd - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a
utiliza, dezvolta dar si de a impartasi cunostintele proprii de specialitate in realizarea
sarcinilor de munca.

Adesea intdmpina dificultati in a utiliza, a dezvolta si a impértasi cunostintele de

specialitate

Uneori intdmpina dificultdti in a utiliza, a dezvolta si a impartdsi cunostintele de
specialitate

Are capacitatea de a utiliza, a dezvolta si a impartdsi cunostintele de specialitate.

Prezintd mari capacitdti in a utiliza, a dezvolta si a Impartdsi cunostintele de
specialitate.

Prezintad calitati deosebite In a utiliza, a dezvolta si a Impértasi cunostintele de

specialitate.

7. Capacitate de adaptare - la acest criteriu este evaluatd atdt viteza de adaptare a
angajatului la noi sarcini, situatii, probleme de munca, cét si calitatea adaptarii acestuia
la cerintele colective.

Prezinta dificultéti constante de adaptare

Uneori prezinta dificultéti de adaptare.
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Se adapteaza usor la sarcinile concrete de munca.
Dispune de o capacitate de adaptare la un nivel superior mediei colectivului.

Prezinta excelente calitati de adaptare la orice ti de solicitare.

8. Organizare/Planificare - la acest criteriu este evaluatd capacitatea sefului de serviciu de
a stabili si a delimita sarcinile de munca, precum si de a delega aceste sarcini, pentru
realizarea obiectivelor societatii.

Adesea intampina dificultdti in a organiza si a planifica activitatea colaboratorilor
directi.

Uneori intdmpind dificultati in a organiza si a planifica activitatea colaboratorilor
directi.

Are capacitatea de organizare/planificare necesard indeplinii obiectivelor anterior
stabilite.

Prezinta o bund capacitate de a organiza si de a planifica activitatea colaboratorilor
directi.

Prezinta calitati deosebite de organizare/planificare, calitdti unanim cunoscute si

apreciate.

9. Viteza de lucru — la acest criteriu este apreciat numarul de probleme, de operatii, de
lucrari sau de sarcini de post pe care le executd angajatul intr-o unitate standard de
timp, fara a face insé referire la calitatea acestora.

Are o vitezi de lucru redusa, indiferent de natura sarcinilor efectuate.

Uneori sau in unele sarcini prezinta o vitezd de lucru redusa.

Viteza de lucru este adecvata ritmului impus de rezolvarea sarcinilor de post.

Se caracterizeaza printr-o viteza de lucru in general mare, peste media apreciata.

Prezinta o viteza de lucru constanta si foarte mare.

10. Capacitate de invatare - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a
asimila noi cunostinte, deprinderi sau comportamente.

Dispune de o redusé capacitate de invétare.

Intdmpina dificultiti in asimilarea anumitor cunostinte, deprinderi sau comportamente
din spectrul sdu ocupational.

Prezintd suficientd capacitate de invatare pentru a se adapta eficient la cerintele de
post.

Prezintd o mare capacitate de invatare, superioard mediei colectivului.
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Prezintd o capacitate de invatare deosebita, gratie unei inteligente remarcabile.

11. Colaborare In muncd — la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a
interactiona eficient si adecvat cu colegii, cu subordonatii sau cu supervizorii directi
pentru realizarea sarcinilor cu obiectiv comun.

Se caracterizeaza printr-o capacitate redusa de colaborare in munca.

Prezinta unele dificultiti in a colabora eficient pe anumite directii si la anumite
nivele de decizie.

Colaboreaza suficient si adecvat pentru a asigura indeplinirea sarcinilor de post.
Prezinta o buna capacitate de colaborare in rezolvarea tuturor problemelor ivite.
Prezinta o capacitate de colaborare deosebita, fapt ce-1 remarca fatd de colectivul

in care lucreaza.

12. Coordonare — la acest criteriu este evaluatd capacitatea sefului de serviciu de a
armoniza deciziile si actiunile personalului supervizat in scopul realizérii obiectivelor
stabilite.

Prezinta un deficit major de coordonare a personalului din subordine.

Uneori intampina dificultati in a coordona personalul sau numai o parte din el.

Are capacitatea de a coordona personalul in scopul realizirii integrale a obiectivelor
stabilite.

Prezintd o mare capacitate de coordonare a personalului chiar si la un nivel superior
celui actual.

Prezintd calitdti exceptionale de coordonare a personalului, calitati unanim

recunoscute si apreciate.

13. Motivatie in muncé - la acest criteriu este evaluat interesul pe care angajatul il manifesta
pentru postul pe care il ocupa, interes exprimat prin modul de implicare in rezolvarea
sarcinilor specifice postului.

Adesea poate fi caracterizat ca un angajat dezinteresat sau submotivat in munca.
Uneori prezintd un interes redus pentru rezolvarea anumitor tipuri de probleme.
Are motivatia suficientd indeplinirii sarcinilor de post.

Persoana bine motivata in ceea ce face.

Prezinta o motivatie deosebit de mare pentru activitate

14. Creativitate - la acest criteriu este evaluat succesul implicérii angajatului in activitati ce
presupun imaginatie, creativitate si idei originale.

Nu se caracterizeaza prin creativitate.
Nivel redus de creativitate in indeplinirea sarcinilor curente.

Dispune de un nivel de creativitate apreciat ca fiind mediu.
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Nivel de creativitate ridicat, persoani cu idei si solutii ce de multe ori se dovedesc
a fi valide.
Persoand cu o mare creativitate, argumentata prin inventii, inovatii si contributii
majore in plan profesional.
15. Autocontrol - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a reactiona
adecvat in situatii de munca dificile, periculoase sau conflictuale.

Dispune de autocontrol redus, cu frecvente reactii neadecvate.

Uneori prezinta reactii neadecvate in situatii delicate.

Are capacitatea de a reactiona controlat in rezolvarea sarcinilor dificile.

Dispune de o mare capacitate de autocontrol, aceasta fiind superioard mediei
colectivului.

Prezintd calitati deosebite de a reactiona, persoand cu efect mobilizator asupra

celor din jur.

16. Antrenare/Animare - la acest criteriu este evaluata capacitatea sefului de serviciu de a
motiva, impulsiona, mobiliza si de a sustine energetic activitatea persoanelor
supervizate in scopul realizdrii obiectivelor propuse.

Adesea intdmpina dificultati in a anima echipa.

Uneori intdmpina dificultati in a anima echipa.

Are capacitatea de a anima echipa in conditiile indeplinirii sarcinilor.
Prezintd mari capacititi in a anima echipa.

Prezintd calitati deosebite in a anima echipa.

17. Disciplina in munci - la acest criteriu este evaluat modul in care angajatul se conformeaza
regulilor de comportament impuse prin normele legale, contracte de munca, norme de
intretinere si de exploatare, regulament intern, decizii, ordine si dispozitii legale ale
conducatorilor ierarhici, conventii sau protocoale ce il privesc direct si de care se face
responsabil.

Angajat cu frecvente abateri disciplinare.

Prezintd uneori abateri usoare privind disciplina.

Nu se remarcé prin acte de indisciplind in munca.

Persoand cu disciplind in muncd superioard mediei colectivului.

Angajat cu disciplind model.

18. Responsabilitate - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a-si asuma
responsabilitdti in atingerea obiectivelor propuse.

Adesea intdmpind dificultati in asumarea de responsabilitati.

Uneori evitd asumarea responsabilitatii pentru actiunile Intreprinse.
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Poate fi apreciat ca fiind un angajat responsabil in raport cu propriile sarcini de
munca.
Nivel inalt de responsabilitate, acesta fiind superior mediei colectivului.

Mare capacitate de a-si asuma responsabilitati, inclusiv la nivel de colectiv etc.

19. Control/Evaluare - la acest criteriu este evaluata capacitatea sefului de serviciu de a masura,
monitoriza $i compara performantele societétii si ale componentilor acesteia cu standardele
anterior stabilite.

Prezinta capacitati reduse de control/evaluare.

Uneori indeplineste deficitar actiunile de control/evaluare.

Dispune de aceastd capacitate in limitele specifice mediei categoriei careia ii
apartine.

Dispune de o capacitate de control/evaluare superioare mediei categoriei careia ii
apartine.

Se remarca printr-o foarte mare capacitate de control/evaluare.

20. Rezultatele activitatii salariatilor din subordine si proiecte finalizate - la acest criteriu este
evaluata capacitatea sefului de serviciu de a distribui sarcinile de serviciu astfel incat
subordonatii s@i s@ aibad rezultate bune in muncd, sunt evaluate si contorizate lucrarile
finalizate de entitatea organizatoricd condusad de persoana evaluatd, in concordantd cu
obiectivele trasate, pentru perioada de referinta specificata in fisa de evaluare.

Fara rezultate, lucrari incepute/neincepute si nefinalizate.

Uneori se vad rezultate, unele lucrari sunt gata la termen, dar nu toate sunt in
concordanta cu cerintele.

De obicei au rezultate bune, finalizeaza lucririle, care sunt in concordantd cu
cerintele.

Rezultate bune si lucrari finalizate, in concordanta cu cerintele.

Rezultate exceptionale, lucréri finalizate inainte de termen, in concordanta cu

cerintele.

Nr. Criteriul Nota atribuita | Nota atribuita Media
crt. de evaluator de Directorat
Randament in munca
Pregatire profesionala
Judecata obiectiva
Previziune

Calitatea lucrarilor
Expertiza specializata
Capacitate de adaptare
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8 | Organizare /Planificare
9 | Viteza de lucru
10 | Capacitate de invitare
11 | Colaborare in munca
12 | Coordonare
13 | Motivatie in munca
14 | Creativitate
15 | Autocontrol
16 | Antrenare/Animare
17 | Disciplina in muncd
18 | Responsabilitate
19 | Control/Evaluare
20 | Rezultatele activitatii salariatilor
din subordine si proiecte finalizate
TOTAL:
NOTA EVALUARII LA CRITERIILE DE APRECIERE:
FISA DE EVALUARE PE BAZA OBIECTIVELOR DE PERFORMANTA
Nr.crt.

NOTA EVALUARII PENTRU OBIECTIVELE DE PERFORMANTA:

Nota propusa ia valori intre 1 si 5 in functie de calitatea muncii:

1
2
3
4
5

contribuit la realizarea altor obiective.

- Procentul realizat din obiectivul stabilit a fost in cea mai mare parte indeplinit gresit.
- Procentul realizat din obiectivul stabilit are greseli numeroase.

- Procentul realizat din obiectivul stabilit are mici omisiuni, dar este indeplinit corect.
- Procentul realizat din obiectivul stabilit a fost indeplinit corect si fara omisiuni.

- Procentul realizat din obiectivul stabilit a fost indeplinit corect, fara omisiuni si a

Nota acordaté se calculeazd inmultind realizatul (%) cu nota propusa.

NOTA LA CRITERIILE DE PERFORMANTA:
(se completeazid media artimetica a notelor acordate)

NOTA LA OBIECTIVELE DE PERFORMANTA:
(se completeazid media artimetica a notelor acordate)
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NOTA MEDIE DE APRECIERE:
| (media notelor la criterii x 35% + media notelor la obiective x |
fro4e) 1 |

Calificativul general de apreciere se va acorda in functie de nota medie de apreciere anterior
calculate, astfel:

a. foarte bun daca nota medie de 4.51 51 5.00;
apreciere este intre )
b. bun daca nota medie de 3.51 51 4.50;
apreciere este intre daca : ;
c. satisfacator nI;ta medie de apreciere 2:0113.0;
i, vegtisBicker este intre daca nota 1.00 si 2.00:
medie de apreciere este
intre

CALIFICATIV DE APRECIERE:

OBSERVATII FINALE:

A. RECOMANDARILE EVALUATORULUI:
(se va completa de catre evaluator in situatia in care acesta are recomandari sau sugestii
pentru cresterea sau pentru mentinerea nivelului de performanta, pentru dezvoltarea
competentelor profesionale si valorificarea la un nivel superior a potentialului de care
dispune evaluatul)

B. OBSERVATIILE EVALUATULUL:
(se va completa de citre evaluat in situatia in care acesta contestd calificativul sau modul in
care a fost apreciat la anumite criterii)

C. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA PENTRU PERIOADA
URMATOARE
inistrare a Farticipatiilor in Energie S.A. » Cod Unic de ldentificare (CUI): 23134180 Inregistrata la
Reaqistrul ¢ ort ir. 140/5394/2014 « Capital social subscris si varsat 868.527.790 lei » e-mail: office@sape-
energie.ro, internet: www.sape-energie.ro
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(evaluatorul va completa cele mai reprezentative si relevante obiective profesionale ale
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Re¢
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angajatului pentru perioada urmétoare)
Nr. | . . o . e
| ert f Denumirea si descrierea obiectivelor profesionale individuale
| Completatde | Vizatdesuperiorl Luat la cunostinta de
I seful direct sefului direct su angajat evaluat
o - evaluator - ervizor |
Numele si prenumele
|
| Functia
' Data - . - ’ - -
‘Semnitura ’ o a :
, S O I S
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ANEXA 2

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor SAPE S.A. angajati in
functii de executie

Evaluat:
(numele si  prenumele angajatului
evaluat)
Denumirea postului:
Functie:
Serviciul:
Evaluator:

(numele si prenumele superiorului ierarhic al evaluatului)

Date de identificare evaluator:
Functie:

Supervizor de evaluare/ contrasemnatar:
(numele si prenumele superiorului ierarhic al evaluatorului)
Functia:

OBSERVATII PRIVIND CORECTITUDINEA COMPLETARII:
(se completeazd de cdtre Serviciul Guvernanfd Corporativd, Resurse Umane si IT)

Societatea de Administrare a Farticipatilor in Energie S.A. « Cod Unic de ldentificare (CUIY: 32134190 Inregistrata la
Registrul Comertului sub 140/5394/2014 « Capital social subscris si varsat B68.527.750 lei » e-mall: office@sape-
energie.ro, internet: www.sape-energie.ro



SOCIETATEA DE ADMINISTRARE S
. A PARTICIPATIILOR N ENERGIE - - e

Tel: +40774654273
SAPE S.A

SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST

CRITERII DE EVALUARE:

. Randament in muncd — la acest criteriu este apreciatd eficienta angajatului in

indeplinirea propriilor sarcini de munca, eficientda exprimatd ca raport dintre viteza si
exactitatea de lucru.

In mod constant prezintd un randament redus in rezolvarea sarcinilor de munca.
In rezolvarea anumitor sarcini prezintd un randament redus.

Randamentul in munca este adecvat cerintelor de post.

Prezinta un nivel de eficienta estimat ca fiind peste media colectivului sau categoriei
ocupationale careia 1i apartine.

Persoana cu un randament in munca foarte mare, persoana deosebit de eficienta.

2.

Pregitire profesionald — la acest criteriu este apreciat volumul de cunostinte profesionale cu
care opereaza angajatul in indeplinarea sarcinilor sale de post.

Nu posedd cunostintele profesionale adecvate indeplinirii sarcinilor de post. Necesita
instruire.

Nu poseda in totalitate cunostintele profesionale necesare indeplinirii cu succes a
sarcinilor de post.

Poseda cunostintele profesionale indeplinirii sarcinilor de post.

Poseda cunostinte profesionale peste cerintele indeplinirii optime a sarcinilor de post.

Cunostintele profesionale sunt cu mult peste cele necesare indeplinirii cu succes a
sarcinilor de post.

3.

Judecata obiectiva - la acest criteriu este evaluata abilitatea angajatului de a géndi clar si
de a lua decizii obiective.

Adesea deciziile luate sunt pline de subiectivitate.
Uneori se abate de la o judecata obiectiva.
Are un mod de a gandi clar si deciziile sale sunt suficient de obiective.

Emana judeciti obiective chiar si atunci cdnd consecintele 1i sunt nefavorabile.

Aceasta abilitate este cea care caracterizeaza pe deplin personalitatea angajatului.

4. Calitatea lucrarilor — la acest criteriu este evaluata exactitatea muncii angajatului,

privitd ca raport dintre numaérul de operatii, sarcini sau produse corect efectuate si
numarul de erori sau de neconformitéti.

Societate

Registrul (
energie.ro,

Prezinta o exactitate de lucru mica, exprimata prin frecvente lucrari de calitate redusa.
Unele lucrari prezintd o calitate indoielnica.

Calitatea lucrarilor efectuate corespunde standardelor impuse de specificul postului.

Farticipatiilot Energie S.A. » Cod Unic de Identificare (CUL): 3313 strata la

sul 140/5354/2014 « Capital social subscris gi varsat §68.527.790 lei « e-mail: office@sape-
Www.sape-energie.ro
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Prezinta constant lucrari de calitate superioara.

Prezinta lucrari remarcabile prin cea mai buna calitate, modele de executie unanim

apreciate.

5. Expertiza specializata - la acest criteriu este evaluata capacitatea angajatului de a utiliza,
dezvolta dar si de a impartasi cunostintele proprii de specialitate in realizarea sarcinilor de
munca.

Adesea intdmpind dificultdti in a utiliza, a dezvolta si a impartdsi cunostintele de
specialitate

Uneori intdmpinad dificultati in a utiliza, a dezvolta si a Impértasi cunostintele de
specialitate

Are capacitatea de a utiliza, a dezvolta si a impértasi cunostintele de specialitate.

Prezintd mari capacititi in a utiliza, a dezvolta si a Tmpértdsi cunostintele de
specialitate.

Prezintd calitdti deosebite in a utiliza, a dezvolta $1 a impartdsi cunostintele de

specialitate.

6. Capacitate de adaptare - la acest criteriu este evaluatd atdt viteza de adaptare a
angajatului la noi sarcini, situatii, probleme de munca, cét si calitatea adaptarii acestuia
la cerintele colective.

Prezinta dificultati constante de adaptare
Uneori prezinta dificultiti de adaptare.
Se adapteaza usor la sarcinile concrete de munca.
Dispune de o capacitate de adaptare la un nivel superior mediei colectivului.
Prezintd excelente calitdti de adaptare la orice ti de solicitare.
7. Viteza de lucru — la acest criteriu este apreciat numarul de probleme, de operatii, de

lucrari sau de sarcini de post pe care le executa angajatul intr-o unitate standard de timp,
fara a face insa referire la calitatea acestora.

Zeaistiul €
(a8

energie.ro, internet

Are o vitezi de lucru redusa, indiferent de natura sarcinilor efectuate.

Uneori sau in unele sarcini prezinta o viteza de lucru redusa.

Viteza de lucru este adecvata ritmului impus de rezolvarea sarcinilor de post.

Se caracterizeaza printr-o viteza de lucru in general mare, peste media apreciata.

Prezinta o viteza de lucru constant si foarte mare.

rticipatiilor in Energie S.A. « Cod Unic de Identificare (CUT): 332134190 Inregistrata la
sub 140/5394/2014 « Capital social cubscris gi varsat 868.527.790 lei » e-mail: office@sape-
WWW.sape-energie.ro
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8. Capacitate de invatare - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a
asimila noi cunostinte, deprinderi sau comportamente.

Dispune de o redusa capacitate de Invatare.

intampina dificultati in asimilarea anumitor cunostinte, deprinderi sau comportamente
din spectrul sdu ocupational.

Prezintd suficientd capacitate de invatare pentru a se adapta eficient la cerintele de
post.

Prezinta o mare capacitate de invétare, superioard mediei colectivului.

Prezinta o capacitate de invitare deosebitd, gratie unei inteligente remarcabile.

9. Colaborare in muncd — la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a
interactiona eficient si adecvat cu colegii, cu subordonatii sau cu supervizorii directi pentru
realizarea sarcinilor cu obiectiv comun.

Se caracterizeaza printr-o capacitate redusa de colaborare in munca.

Prezinta unele dificultati in a colabora eficient pe anumite directii si la anumite nivele
de decizie.

Colaboreaza suficient si adecvat pentru a asigura indeplinirea sarcinilor de post.

Prezinta o buna capacitate de colaborare in rezolvarea tuturor problemelor ivite.

Prezintad o capacitate de colaborare deosebitd, fapt ce-l remarca fata de colectivul in

care lucreazi.

10. Motivatie in muncé - la acest criteriu este evaluat interesul pe care angajatul il manifesta
pentru postul pe care il ocupa, interes exprimat prin modul de implicare in rezolvarea
sarcinilor specifice postului.

Adesea poate fi caracterizat ca un angajat dezinteresat sau submotivat in munca.
Uneori prezintad un interes redus pentru rezolvarea anumitor tipuri de probleme.
Are motivatia suficienta indeplinirii sarcinilor de post.

Persoana bine motivata in ceea ce face.

Prezinta o motivatie deosebit de mare pentru activitate

11. Creativitate - la acest criteriu este evaluat succesul implicarii angajatului in activitati ce
presupun imaginatie, creativitate si idei originale.

Nu se caracterizeaza prin creativitate.

Nivel redus de creativitate in indeplinirea sarcinilor curente.
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Dispune de un nivel de creativitate apreciat ca fiind mediu.

Nivel de creativitate ridicat, persoana cu idei si solutii ce de multe ori se dovedesc a fi
valide.

Persoand cu o mare creativitate, argumentata prin inventii, inovatii si contributii

majore in plan profesional.

12. Autocontrol - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a reactiona adecvat
in situatii de munca dificile, periculoase sau conflictuale.

Dispune de autocontrol redus, cu frecvente reactii neadecvate.

Uneori prezinta reactii neadecvate in situatii delicate.

Are capacitatea de a reactiona controlat in rezolvarea sarcinilor dificile.

Dispune de o mare capacitate de autocontrol, aceasta fiind superioard mediei
colectivului.

Prezintd calitdti deosebite de a reactiona, persoand cu efect mobilizator asupra celor

din jur.

13. Disciplina in muncé - la acest criteriu este evaluat modul in care angajatul se conformeaza
regulilor de comportament impuse prin normele legale, contracte de munca, norme de
intretinere si de exploatare, regulament intern, decizii, ordine si dispozitii legale ale
conducatorilor ierarhici, conventii sau protocoale ce il privesc direct si de care se face
responsabil.

Angajat cu frecvente abateri disciplinare.

Prezinta uneori abateri usoare privind disciplina.

Nu se remarca prin acte de indisciplind in munca.

Persoana cu disciplind in munca superioara mediei colectivului.

Angajat cu disciplind model.

14. Responsabilitate - la acest criteriu este evaluatd capacitatea angajatului de a-si asuma
responsabilititi in atingerea obiectivelor propuse.

Adesea intdmpina dificultati in asumarea de responsabilitéti.
Uneori evitd asumarea responsabilitatii pentru actiunile intreprinse.
Poate fi apreciat ca fiind un angajat responsabil in raport cu propriile sarcini de

munca.
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Nivel inalt de responsabilitate, acesta fiind superior mediei colectivului.
Mare capacitate de a-si asuma responsabilitéti, inclusiv la nivel de colectiv etc.
Nr. Criteriul Nota atribuitd | Nota atribuita Media
crt. de evaluator de Directorat
1 Randament in munca
2 | Pregiétire profesionala
3 | Judecata obiectiva
4 | Calitatea lucrarilor
5 | Expertizi specializata
6 | Capacitate de adaptare
7 | Viteza de lucru
8 | Capacitate de invétare
9 | Colaborare in munca
10 | Motivatie in munca
11 | Creativitate
12 | Autocontrol
13 | Disciplina in munca
14 | Responsabilitate
TOTAL:

NOTA EVALUARII LA CRITERIILE DE APRECIERE:

FISA DE EVALUARE PE BAZA OBIECTIVELOR DE PERFORMANTA

Nr.crt.

NOTA EVALUARII PENTRU OBIECTIVELE DE PERFORMANTA:

Nota propusa ia valori intre 1 s1 5 in functie de calitatea muncii:

- procentul realizat din obiectivul stabilit a fost in cea mai mare parte indeplinit gresit;
- procentul realizat din obiectivul stabilit are greseli numeroase;

- procentul realizat din obiectivul stabilit are mici omisiuni, dar este indeplinit corect;
- procentul realizat din obiectivul stabilit a fost indeplinit corect si fara omisiuni;

- procentul realizat din obiectivul stabilit a fost indeplinit corect, fard omisiuni si a
contribuit la realizarea altor obiective.

W kW=

Nota acordata se calculeaza inmultind realizatul (%) cu nota propusa.

| NOTA LA CRITERIILE DE PERFORMANTA: |
~ (se completeazi media artimeticd a notelor acordate) |

' NOTA LA OBIECTIVELE DE PERFORMANTA:
' (se completeazd media artimetici a notelor acordate)
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NOTA MEDIE DE APRECIERE:
(media notelor la criterii x 35% + media notelor la obiective x

65%)

Calificativul general de apreciere se va acorda in functie de nota medie de apreciere anterior
calculate, astfel:

I R

e. foarte bun

T bun

g.  satisfacator

h. nesatisfacator

daca nota medie de
apreciere este intre
daca nota medie de
apreciere este intre daca
nota medie de apreciere
este intre dacd nota
medie de apreciere este
intre

4.51 s1 5.00;

3.51 s14.50;

2.01 si 3.50;

1.00 si 2.00;

CALIFICATIV DE APRECIERE:

OBSERVATII FINALE:

a.

RECOMANDARILE EVALUATORULUI:
(se va completa de catre evaluator in situatia in care acesta are recomandari sau sugestii
pentru cresterea sau pentru mentinerea nivelului de performanta, pentru dezvoltarea
competentelor profesionale si valorificarea la un nivel superior a potentialului de care
dispune evaluatul)

b. OBSERVATIILE EVALUATULUI:
(se va completa de citre evaluat in situatia in care acesta contesta calificativul sau modul in

care a fost apreciat la anumite criterii)

C.

| Nr. |

ert. |

etatea ge Ad

strul Cen

energie.ro, e

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA PENTRU PERIOADA URMATOARE
(evaluatorul va completa cele mai reprezentative si relevante obiective profesionale ale
angajatului pentru perioada urmatoare)
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|
} Completat de seful direct - | Vizat de superiorul - Luat la cunostinta de
 evaluator sefului direct ' angajatul evaluat _
supervizor ;
Numele si '
prenumele B 7
Functia
Data
Semniétura
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