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CAPITOLUL |

Motivatia Regulamentului Intern

Art. 1 - Acest Regulament Intern isi propune sa familiarizeze atat salariatii existenti, cat si noii salariati, cu

activitatea societatii si cu o serie de reguli, Tn principal disciplinare, aplicabile la locul de munca.

Art. 2 - (1) Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor societatii Romfilatelia
SA, indiferent de functia pe care o ocupa si de tipul contractului Tn baza ciruia aceste persoane
presteaza munca. Salariatii care desfagoara activitate in cadrul societatii, ca detasati sau delegati ai
unei alte unitati, sau cei ce presteaza activitatea Tn baza unui contract de punere la dispozitie de catre
agenti de munca temporara, sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din societatea care
i-a angajat, si regulile de disciplina specifice si normele specifice de securitate si sanatate in munca
specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasaarii, delegarii sau punerii
la dispozitie in cadrul Romfilatelia SA, asa cum acestea sunt prevazute in prezentul Regulament
Intern.

(2) Prevederile Regulamentului Intern sunt obligatorii si pentru vizitatorii straini sau romani, elevi si
studenti si pentru salariatii partenerilor contractuali (cocontractanti) ai Romfilatelia SA, indiferent

de locul de munca al acestora si de sarcinile care le-au fost incredintate.

Art. 3 - Tn acest sens, considerand disciplina muncii ca un ansamblu de norme si reguli, de drepturi si
obligatii care confera ordinea necesara procesului de munca, tindnd cont de prevederile Codului

Muncii (Legea nr. 53/2003), ale Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, se elaboreaza

prezentul regulament, dupa cum urmeaza:



CAPITOLUL 11
Romfilatelia SA — specificul unitatii angajatoare

Art. 4 - Prezentarea societatii angajatoare

ROMFILATELIA S.A este o societate de interes public, al carei obiectiv este reprezentat de promovarea si
dezvoltarea prestigiului produselor filatelice si al marcilor postale roménesti.

La ROMFILATELIA ne conducem dupa sase valori ale societatii. Ele ne definesc pe noi si cum ne
comportam unul fata de celalalt, fata de clientii nostri, fata de colaboratori si fata de tot publicul nostru. Este
important ca toata lumea sa inteleaga valorile societatii, astfel incat sa putem lucra impreuna n timp ce

strabatem piata concurentiala din ce Tn ce mai duraiin ziua de azi.

Respect pentru demnitatea individului

Fiecare dintre noi trebuie sa-i trateze pe ceilalti cu respectul cuvenit. Aceasta valoare esentiala sta la baza
culturii noastre si ne va ajuta sa ne concentram asupra multor aspecte importante, cum ar fi diversitatea

fortei noastre de munca.

Integritate
In societatea si mediul de afaceri din ce in ce mai complexe in care traim, integritatea si cinstea trebuie sa

fie marca oricarei organizatii sau persoane al carei interes constant este sa atraga si sa mentina respectul

publicului.

Incredere

Ne dorim sa muncim ntr-un mediu in care sa avem incredere unul in celalalt. Trebuie sa avem certitudinea
ca toti colegii nostri isi vorindeplini sarcinile atribuite, fara a fi nevoie sa verificim munca lor. De
asemenea, fiecare dintre noi trebuie sa-si indeplineasca responsabilitatile, astfel incét colegii nostri sa poata

avea Tncredere ca ne facem treaba.

Credibilitate
Fiecare dintre noi trebuie sa-si castige credibilitatea in faga celorlalti, atat inauntrul, cat si Tn afara societatii.
Societatea luatda ca intreg trebuie sa obtina credibilitate din partea publicului extern. Trebuie si ne

mobilizam sa facem ceea ce spunem ca vom face si nu mai tarziu decét ne-am angajat sa o facem.



Imbunatitire continui si reinnoire de personal

Rezultatele conteaza intr-adevar si imbunatatirea continua, tinzand catre standardele mondiale, este esentiala
pentru a obtine credibilitatea clientilor si colaboratorilor nostri. Fiecare dintre noi trebuie sa se
Tmbunatateasca continuu si sa isi imbogateasca aptitudinile. Training-ul si educatia trebuie acceptate ca o

responsabilitate normala intre noi — ca salariati — si societate, ca intreg.

Recunoastere/ Serbare

Conducatorii societatii recunosc realizarile individuale si colective. Ei serbeaza realizarile care contribuie la

succesul societatii.

Art. 5 - Societatea angajatoare, atat prin conducerea sa, cat si prin salariatii sii cu functii de executie,
indiferent de postul ocupat sau munca prestata (directori, sefi de departamente), are obligatia de a

respecta strict dispozitiile prezentului Regulament.

Art. 6 - Neindeplinirea la timp si in mod corespunzator a atributiilor si sarcinilor de munca (stabilite prin
fisa de post, contractele de munca si ordine de serviciu), culpabil, de catre oricare salariat constituie

abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare.

Art. 7 - Prin incadrarea Tn munca in cadrul Romfilatelia S.A., fiecare persoana dobandeste calitatea de

salariat al societatii, precum si toate drepturile si obligatiile ce decurg din aceasta calitate.

Art. 8 - Toti salariatii au obligatia de a se informa, a lua la cunostinta si a respecta prezentul Regulament
Intern precum si instructiunile specifice de securitate si sanatate in munca si prevenirea si stingerea

incendiilor elaborate de angajator.



CAPITOLUL 111

Reguli privind saniitatea si securitatea in munca

Art. 9 - Romfilatelia S.A. se angajeaza sa ofere tuturor salariatilor siguranta la locul de munca, si respecte

toate legile si reglementarile romanesti in domeniul sanatatii si securitatii in munca si sd ia toate

masurile necesare pentru asigurarea unor condifii normale de Iucru in vederea prevenirii

accidentelor de munca sau a imbolnavirilor profesionale.

Art. 10 Romfilatelia S.A., in vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sdnatate in munca si pentru

prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, va avea in vedere urmatoarele obligatii,

dupa caz:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

sd adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de
munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor
legale in vigoare privind securitatea §i sdndtatea in muncd, prin a ciror aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;
sd intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

sd stabileascd pentru salariati, prin figsa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legislatiei privind securitatea si sanatatea in
munca, pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,
tinind seama de particularitatile activitdtilor si ale locurilor de munca aflate in
responsabilitatea lor;

sd asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati sau prin servicii externe;

sa dispuna masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor,

cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sandtatea In munca;



h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

i) sd ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia
specifica;

J) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza si o execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii;

K) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

I) sa asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice, daca este cazul;

m) sd prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
cercetarii evenimentelor;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control
si cu prilejul cercetarii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorilor de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, n
afard de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

Q) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanitatea lucratorilor;

r) sa asigure echipamente individuale de protectie, daca este cazul;

S) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al

pierderii calitatilor de protectie de catre echipamentul de protectie anterior, daca este cazul.

Art. 11 - Conducerea Romfilatelia S.A. va asigura organizarea rationald a muncii pentru fiecare loc de
muncad, in acest scop fiind stabilite sarcini si raspunderi sub forma de norme de munca, insotite de

descrierea sferei de atributii i a zonei de deservire.

Art. 12 - Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si
perfectionarea salariatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca si cel al prevenirii incendiilor,

va stabili masurile specifice, periodicitatea instructajelor si controalelor, metodologia de control,



obligatiile si raspunderile in domeniul sanatatii si securitatii in munca, in conformitate cu

reglementarile legislatiei 1n vigoare.

Art. 13 - Conducitorii compartimentelor de munca vor asigura cunoasterea si Insusirea de citre fiecare
salariat, precum si de cétre oricare altd persoana care, in baza unui contract incheiat de angajator cu
un tert, presteaza munca 1n cadrul Romfilatelia S.A. a instructiunilor de lucru de la fiecare loc de

munca.

Art. 14 - (1) Salariatii sunt obligati s respecte toate prevederile legale si normele referitoare la sanatatea si
securitatea la locul de munca si la prevenirea si stingerea incendiilor.
(2) Este interzis accesul personalului neinstruit in conditiile prevazute de lege si prezentul
Regulament in orice incinta aflata in proprietatea Romfilatelia S.A. sau in care isi desfasoara
activitatea unitatea angajatoare.
(3) Nerespectarea prevederilor referitoare la sanatatea si securitatea in munca, precum si facilitarea
accesului persoanelor strdine in incinta unitatii, cu nerespectarea dispozitiilor din prezentul

regulament, va atrage raspunderea disciplinara a salariatului vinovat.

Art. 15 — Obligatiile salariatilor in ceea ce priveste respectarea regulilor de sanatate si securitate in munca
sunt (fara ca aceasta enumerare sa fie limitativa) urmatoarele:

a) Salariatii sunt obligati ca la prezentarea la serviciu sa fie odihniti, in stare normala de sanatate, sa hu
fie sub influenta bauturilor alcoolice si sa nu paraseasca locul de munca fara obtinerea unei
permisiuni acordate de angajator, in urma unei solicitari motivate din partea acestora;

b) Salariatii trebuie sa cunoasca faptul ca sunt obligati sa anunte orice defectiune tehnica sau alte
situatii care constituie un pericol;

c) Salariatii sunt obligati sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice accident suferit
de ei sau/si de ceilalti membri din echipa, inclusiv accidentele de circulatie suferite de persoanele
din cadrul unitatii;

d) Salariatii trebuie sa cunoasca faptul ca nerespectarea sau neluarea masurilor privind sanatatea si

securitatea in munca poate constitui infractiune sau contraventie, dupa caz.

Art. 16 — In situatia in care un salariat nu respecta cu strictete toate prevederile legale, regulamentele si
normele referitoare la sanatatea si securitatea in munca si la prevenirea si stingerea incendiilor si

acel salariat sufera un accident de munca, raspunderea juridica ii va reveni in totalitatea acestuia.



Art. 17 - Salariatii cu atributii In domeniul protectiei muncii au obligatia sa asigure evidenta avariilor si a

oricdror alte incidente, precum si raportarea imediatd a acestora, conform legislatiei n vigoare.

Art. 18. — (1) Echipamentul de lucru si cel de protectie se numara printre mijloacele de prevenire a
accidentelor. Astfel, echipamentul este necesar pentru a asigura protectia salariatilor fata de factorii
de risc specifici fiecarui loc de munca (factori ce nu pot fi inlaturati). Daca este cazul, purtarea
echipamentului de protectie, in interiorul Romfilatelia S.A., este obligatorie pentru toti salariatii si
vizitatorii.

(2) Receptia echipamentului se face pe baza de semnatura si este inlocuit pe cheltuiala societatii in
cazul in care se dovedeste a fi defect. Salariatul va suporta costul inlocuirii echpamentului de
protectie daca echipamentul este pierdut sau deteriorat din vina salariatului.

(3) Stabilirea mijloacelor individuale de protectie care compun echipamentul se face pe baza
analizei si cumularii factorilor de risc si duratelor reale de expunere la actiunea acestora, analiza
care se va face de catre specialistul pe probleme de sanatate si securitate in munca pe baza

normativului cadru stabilit.

Art. 19. - (1) Societatea va asigura supravegherea activa a starii de sanatate a angjatilor in relatie cu
cerintele locului de munca, prin control/examen medical periodic. Controalele/examenele medicale
au ca scop principal confirmarea aptitudinii pentru profesia sau functia si locul de munca al
salariatului in cadrul societatii. Controalele/examenele medicale periodice sunt obligatorii pentru
salariati.

(2) Salariatii urmeaza sa efectueze aceste controale la datele si in conditiile stabilite de catre
conducerea Romfilatelia S.A..

(3) De asemenea, orice salariat poate consulta medicul de medicina muncii care se ocupa de
salariatii societatii, pentru orice simptome pe care le atribuie conditiilor de munca sau activitatii
desfasurate. De asemenea, prin intermediul medicului de medicina muncii, societatea va acorda
suport pentru imbunatatirea starii de sanatate si remedierea problemelor de sanatate ale salariatilor.
(4) Costul controlului medical este suportat de citre angajator.

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

(6) Neprezentarea salariatilor la controalele/examenele medicale conform ordinelor de serviciu
primite de la conducerea societatii, precum si nerespectarea prevederilor alin. (5), constituie abatere

disciplinard grava si se sanctioneaza cu concedierea salariatului in cauza.
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Capitolul IV

Protectia maternitatii

Art. 20. — (1) Prevederile cuprinse in prezentul capitol se aplica salariatelor gravide si mame, lauze sau care

alapteaza, de cetdtenie roménd ori avand cetatenia unui stat membru al Uniunii Europene sau al

Spatiului Economic European, care isi desfasoara activitatea in cadrul Romfilatelia S.A.

(2) Prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare referitoare la protectia

maternitatii.

Art. 21. - (1) Salariatele aflate intr-una dintre situatiile prevazute la articolul precedent beneficiaza legal de

anumite masuri de protectie sociala, dupa cum urmeaza:

acordarea unei dispense pentru consultatii prenatale, care consta n acordarea de catre angajator
a unui numadr de ore libere platite salariatei, pentru efectuarea de controale si examene medicale
prenatale, care se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale;

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

modificarea conditiilor de munca si/sau a timpului de munca sau, dacd acest lucru nu este
posibil, repartizarea ntr-un alt loc de munca, conform recomandirii medicului de medicina a
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale, in cazul in care salariata
isi desfasoarda activitatea Intr-un loc de munca care prezintd riscuri pentru sandtatea sau
securitatea sa ori are repercusiuni asupra sarcinii i alaptarii;

acordarea unui concediu pentru risc maternal; concediul pentru risc maternal se acorda in cazul
in care sdndtatea si securitatea salariatelor gravide, care au nascut de curand sau a celor care
aldpteaza, cea a fatului ori a copilului lor ar fi in pericol din cauza conditiilor de munca in care
isi desfasoard activitatea si in situatia in care angajatorul, din motive obiective, nu poate
schimba conditiile de munca si/sau orarul de munca ori sa o repartizeze pe salariata intr-un loc
de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa ori a fatului sau copilului sau;
modificarea locului de munca (in situatia in care salariatele 1si desfasoara activitatea numai in
pozitie ortostatica sau in pozitia asezat), astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp
pauze si amenajari pentru repaus in pozifie sezanda sau, respectiv pentru miscare ori daca acest
lucru nu se poate realiza, trecerea pe un alt loc de munca corespunzator starii de sandtate a

salariatei;
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- acordarea a doud pauze pentru alaptare - ih cursul programului de lucru zilnic — avand durata de
cite o ora fiecare, in aceste pauze incluzandu-se si timpul necesar deplasarii dus-intors de la
locul in care se gaseste copilul; la cererea mamei, pauzele pentru aldptare pot fi inlocuite cu
reducerea duratei normale a timpului sdu de munca, cu un numar de 2 (doud) ore zilnic, cu
pastrarea drepturilor salariale.

(2) Salariatele vor beneficia de masurile de protectie speciald, mentionate la alin. (1) numai daca

anterior, I-au informat Tn scris pe angajator cu privire la starea lor si au prezentat, de la medicul de

familie, un document medical care sa ateste aceasta stare.

(3) iIn cazul neindeplinirii de citre salariate a obligatiilor previazute la alin. (2), angajatorul este

exonerat de obligatiile sale, asa cum acestea sunt prevazute in prezentul Regulament Intern si in

legislatia aplicabila in materie.

(4) Informarea scrisa referitoare la starea de graviditate se va depune — impreuna cu certificatele

medicale doveditoare — la Serviciul Management Resurse Umane si Secretariat, care va inregistra

actul respectiv.

Art. 22. - Salariatele beneficiaza de concediu postnatal obligatoriu de 42 de zile, acordat in cadrul celor 126

de zile ale concediului pentru sarcina si lauzie, astfel cum este reglementat de legea in vigoare.

Art. 23. - (1) Angajatorul este obligat s evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor gravide, care au ndscut recent sau a celor care
alapteaza, in scopul determinarii oricarui risc care ar putea afecta securitatea sau sandtatea lor si a
oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(2) In situatia in care conditiile de muncd nu sunt corespunzitoare, angajatorul este obligat si
modifice Tn mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este posibil, si le
repartizeze pe salariatele in cauzd in alte locuri de muncd fard riscuri pentru sdnatatea sau
securitatea acestora, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea insa a veniturilor salariale.

(3) Angajatorul este obligat sa informeze in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din

aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la protectia maternitatii.
Art. 24. - (1) Angajatorul este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatelor

si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al salariatei in cauza si doar in interesul bunei

desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.
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(2) in situatia in care a fost anuntat, in scris, de catre o salariatd a sa cu privire la faptul ca aceasta se
afla Intr-o situatie reglementata de prezentul capitol (este gravida, a nascut de curand sau aldpteaza),
angajatorul este obligat sd instiinteze in termen de 10 (zece) zile lucratoare medicul de medicina
muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe raza caruia Romfilatelia SA 1si desfasoara
activitatea, in vederea efectudrii verificarilor privind conditiile de munca ale salariatei, la termenele si

in conditiile stabilite legal.

Art. 25. - (1) Salariatele gravide sau care au nascut de curand sau care aldpteaza nu vor putea fi obligate sa

desfasoare munca de noapte si nici munca 1n conditii insalubre sau penibile.

(2) Daca insa salariatele doresc sa-si continue activitatea, angajatorul va fi obligat sa le treaca pe un

alt loc de muncd, cu mentinerea insi a salariului brut lunar ori sa le acorde concediu de risc maternal.

Capitolul V
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei

forme de incalcare a demnitatii

Art. 26 - Romfilatelia SA asigura egalitatea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel.

Art. 27 - Salariatii sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

a) Tn cadrul relatiilor de munca, trebuie aplicat principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si
angajatorii;

b) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sociala sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala este interzisa;

c) Tuturor salariatilor care presteaza o munca 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;

d) In cadrul relatiilor dintre salariatii Romfilatelia, precum si dintre acestia si alte persoane fizice cu

care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care sa
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aiba ca scop sau efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei

persoane sau un grup de persoane.

Art. 28 - (1) - Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la punctul 2, care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(2) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat

cele prevazute la punctul 2, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 29 - Orice salariat care presteza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea

demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 30 - Salariatilor le este interzis orice comportament avand ca scop:
- crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o
persoana sau grup de persoane;
- influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in

cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Capitolul VI

Angajarea personalului

Art. 31 — (1) Viitorul salariat si conducerea Romfilatelia S.A., reprezentati prin organele sale de
conducere, - in calitate de angajator - incheie in baza consimtdmantului partilor, un contract
individual de munca in forma scrisa, in limba romana.

(2) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualismului si al bunei-credinte.

(3) Contractul individual de muncd se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor
profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea.

(4) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea,

conducerea Romfilatelia va solicita documente:
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e care si ateste nivelul studiilor;

e de identitate si stare civila;

e care sd ateste vechimea in munca si specialitate;

e care sa ateste starea fizica, psihica si morala;

e cazier.

(5) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munci se

poate stabili o perioada de proba.

Art. 32 - Prezentul Regulament Intern prevede ca modalitati de verificare a aptitudinilor profesionale la
angajare urmatoarele:
a) interviul;
b) recomandarile din partea fostilor angajatori;
c) recomandari din partea institutiei de invatamant absolvite;
d) proba practica (organizata sub forma de concurs/examen);
e) perioada de proba;

f) alte modalitati, corespunzator domeniului de activitate.

Art. 33 — (1) Utilizarea uneia sau mai multora dintre modalitatile de verificare a aptitudinilor profesionale la
angajare este la latitudinea angajatorului.
(2) In acest sens, angajatorul poate folosi numai una sau mai multe dintre aceste modalitati sau mai

multe asemenea conditii, cumulat.

Art. 34 — (1) Evaluarea personalului se va realiza atat la sfarsitul perioadei de proba, cat si periodic (pe
parcursul perioadei de proba si ulterior acesteia), in functie de necesitatile unei bune desfasurari a
activitatii in cadrul Romfilatelia SA.

(2) In cursul perioadei de proba (si implicit in perioada de integrare profesionald), salariatului i
revin toate drepturile si obligatiile ce decurg din calitatea sa de salariat si din contractul de munca
incheiat cu Romfilatelia SA si raspunde material si disciplinar in aceleasi conditii ca oricare alt

salariat din unitatea angajatoare.

Art. 35 - Evaluarile se vor face conform criteriilor de evaluare a activitatii profesionale a salariatului, pe baza

procedurilor interne de evaluare, a performantelor profesionale si a recomandarilor sefului direct.
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Capitolul VI
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 36 - Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

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

sd organizeze activitatea la nivelul unitatii sale, in sensul stabilirii structurii organizatorice, a
normelor de lucru, a sarcinilor si atributiilor de serviciu ale salariatilor;

sd Intocmeasca statele de functii si organigrama societatii,

sd emitd, n conditiile legii norme interne, ordine si instructiuni, politici §i proceduri, aplicabile
tuturor salariatilor si, dupa caz, oricarei alte persoane care presteaza munca in incinta unitatii sau in
favoarea unitatii;

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

sd evalueze activitatea profesionala a fiecarui salariat si modul in care acesta corespunde cerintelor
postului pe care 1l ocupd, pe baza criteriilor de evaluare a activitatii profesionale aplicabile la nivelul
angajatorului;

sa asigure disciplina in unitate, adoptdnd masurile care se impun, in conditiile legii;

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si

prezentului regulament de intern.

Art.37 - Angajatorul are, 1n principal, urméatoarele obligatii:

a)

b)

9)
h)

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca §i conditiile corespunzatoare de munca;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul Colectiv de Munca si din
contractul individual de munca;

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

sa Infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de
lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

s organizeze timpul de lucru;
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)

0)
p)
q)

Art. 38
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

sd asigure conditiile materiale, financiare, organizatorice, pentru pregitirea, perfectionarea si
recalificarea profesionala a salariatilor;
sd asigure aprovizionarea in mod corespunzator si ritmic cu materiale, combustibil, energie

electricd, rechizite, imprimate si alte elemente necesare desfasurarii activitatii zilnice in conditiile

cerute;
sa asigure conditiile de protectie a muncii si PSI, paza si accesul la locurile de munca;

sa stabileasca si sa comunice catre salariati atributiile ce revin fiecaruia din fisa postului;

sa asigure cadrul organizatoric, mijloacele de protectie si pregatirea pentru activitatea de protectie

civila si aparare impotriva dezastrelor;

sd asigure conditii de respectare a normelor igienico-sanitare si s se preocupe de imbunatatirea

conditiilor de munca;
sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii;

sd organizeze instruirea propriilor angajati In domeniul securitatii si sanatatii in munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a Societdtii, cu exceptia

informatiilor sensibile sau secrete, care prin divulgare, sunt de natura sd prejudicieze activitatea

Societatii.
- Salariatii Romfilatelia au, in principal, urmatoarele drepturi:
dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
dreptul la concediu de odihna anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate si sanatate in munca;
dreptul de acces la formarea profesionala;
dreptul la informare si consultare;
dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
dreptul la negociere colectiva si individuala;
dreptul de a participa la actiuni colective, organizate si desfasurate in conditiile legii;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
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Art. 39 - Salariatii Romfilatelia au urmatoarele obligatii:

a)

b)

9)
h)

)
k)

n)

sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Contractul Colectiv de Munca, n
Contractul Individual de Munca, precum si in normele interne, ordinele, instructiunile, politicile,
procedurile etc. aplicabile ;

sa realizeze norma de munca si sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice fapta, care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in timpul exercitarii atributiilor
de serviciu ce le revin;

sd raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin, precum si a celor ce le sunt
delegate;

sa se conformeze dispozitiilor/ordinelor de serviciu/deciziilor date/emise etc., in scris sau oral, de
salariatii cu functii de conducere si/sau directorii societatii, in conditiile in care sunt legale;

sd motiveze 1n scris refuzul Indeplinirii unei dispozitii primite; in aceasta ipoteza, salariatul nu va fi
exonerat de obligatia aducerii la indeplinire a dispozitiilor/ordinelor de serviciu/deciziilor
date/emise etc., de catre salariatii cu functii de conducere si/sau directorii societatii, in conditiile in
care acestea au avut caracter legal,

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

sda pastreze confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei;

sd nu solicite si sa nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, In exercitarea atributiilor
lor de serviciu, daruri sau alte avantaje;

sd se conformeze programului de lucru stabilit de angajator;

sd aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasd si principiald dand dovadd de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala, operativa, diplomatie;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutati Intalnite in
procesul muncii si/sau in unitate;

sd aiba o comportare corectd si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si ajute colegii sau
colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sd suplineascd in cadrul
specialitatii lor lipsa unor colegi, pentru asigurarea bunului mers al activitatii societatii;

sa se prezinte la serviciu 1n tinutd decentd, sa realizeze si s mentind ordinea si curatenia la locul de
muncd, conform sarcinilor si obligatiilor ce ii revin conform contractului individual de munca,

Contractului Colectiv de Munca, legislatiei in vigoare si normelor interne editate de catre angajator;

18



0)

P)

q)

s)
B

u)

v)

sa fumeze numai in spatii special amenajate in cadrul Romfilatelia SA si numai in afara
programului de lucru sau in timpul perioadelor de repaus stabilite si reglementate prin prezentul
regulament intern si/sau contract colectiv de munca;

sd cunoasca si sa respecte politicile si toate normele aplicabile in domeniul securitatii §i sanatatii in
munca si in cel al prevenirii si stingerii incendiilor;

sa cunoascd, sa respecte si sa aplice normele si instructiunile de functionare a echipamentelor si a
utilajelor de lucru;

s se prezinte la examenele medicale si psihologice periodice in cazurile si conditiile stabilite prin
lege si acte ale angajatorului;

sa contribuie la apararea integritatii bunurilor si valorilor apartinand Romfilatelia S.A.;

sd nu lase fard supraveghere, in timpul programului de munca ori in afara acestuia masinile si
instalatiile in functiune, sa le dea In primire sau sd le asigure in mod corespunzator, la terminarea
lucrului;

sa participe la instructajele organizate pentru insusirea instructiunilor de serviciu si cele organizate
in domeniul sanatatii si securitatii in munca (instruirea introductiv — generala, instruirea la locul de
munca etc);

sa-si perfectioneze pregatirea profesionala;

W) sa-si insuseasca cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, precum si legile,

X)

y)

z)

regulamentele, instructiunile, ordinele, normele interne, procedurile etc. referitoare la sarcinile de
serviciu,

sd dea dovada de initiativa, sim{ de raspundere si grija deosebita in administrarea si buna
conservare a instalatiilor, precum si a altor mijloace materiale, bunuri si valori incredintate de catre
angajator (in mod direct sau indirect) sau apartinand acestuia;

sd se prezinte, la cererea Romfilatelia S.A., In cel mai scurt timp la serviciu pentru: prevenirea sau
inlaturarea efectelor unor calamitati cum sunt inundatiile, furtunile, incendiile si altele asemenea;

sa respecte — acolo unde este cazul - programul stabilit pentru public si sa se ingrijeasca ca acesta sa

fie afisat permanent (pentru angajatii care vor lucra ih magazinele filatelice);

aa) in relatiile cu publicul, salariatii sunt obligati sa aiba o comportare civilizata (concretizata prin

tinuta corespunzatoare, corecta, demna, cuviincioasa), s manifeste multa solicitudine, sa evite

discutiile neprincipiale si contradictorii, contribuind astfel la ridicarea prestigiului societatii;

bb) in conformitate cu prevederile din Codul Muncii, Contractul Colectiv de Munca si prezentului

regulament, sa raspunda pentru pagubele aduse unitatii din vina i in legétura cu munca lor;
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cc) sa anunte seful locului de munca despre aparitia oricarei situatii exceptionale si de urgenta care il
face pe salariat sa intarzie la serviciu sau sa solicite o invoire, conform prevederilor prezentului
regulament;

dd) sa execute orice alte obligatii ce le revin in temeiul reglementarilor in vigoare, al contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca si oricaror alte acte, norme, dispozitii care le
sunt aplicabile;

ee) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

ff) sa vegheze la copierea documentelor si a informatiilor (fax-uri, lucrari pe PC-uri, rapoarte, calcule,
scrisori, etc.) aceasta fiind permisd numai in scopul exercitarii sarcinilor de serviciu, instrainarea sau
folosirea n alte scopuri a acestor documente fiind strict interzisa;

gg) sa nu faca publice orice informatii cu privire la activitatea societatii in lipsa acordului conducerii
societatii;

hh) sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament

savarsita de alti angajati ai Romfilatelia SA.

Capitolul V111
Obligatiile salariatilor cu functii de conducere din cadrul Romfilatelia

Art. 40 — (1) Prin salariati cu functie de conducere se inteleg directorii, sefii serviciilor, conducatorii
compartimentelor de munca - directii, servicii, birouri, ateliere.

Art. 41 - Persoanele cu atributii de conducere in cadrul Romfilatelia SA, in vederea bunei desfasurari a
activitatii, pe langa obligatiile generale prezentate in cuprinsul prezentului Regulament Intern, au si
urmatoarele obligatii:

a) sd puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotarile, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor
de performanta cerute de indeplinirea sarcinilor ce revin fiecaruia;

b) sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in
raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

C) sa organizeze activitatea salariatilor, {indnd cont de strategia de dezvoltare a Romfilatelia
SA, precizdnd prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea
profesionalad si specialitatea acestora, stabilind, in mod corect si echitabil, volumul de
munca al fiecaruia;

d) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;
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e) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;

f) sa plateasca drepturile salariale la termenele si conditiile stabilite;

g) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului Romfilatelia SA;

h) sa respecte prevederile legale in legatura cu angajarea personalului;

i) sa asigurare indeplinirea ritmica a obligatiilor profesionale rezultate din programele
stabilite de conducerea unitatii;

J) sa protejeze toate drepturile societatii, inclusiv dreptul de proprietate intelectuala si
industriala;

K) sa ia toate masurile necesare pentru prevenirea avariilor, exploziilor, incendiilor si a altor

accidente, precum si pentru Tnlaturarea urmadrilor acestora.

Capitolul IX

Codul de Conduita a Salariatilor

Art. 42 - Conduita profesionala

(1) Conduita profesionala reprezinta atitudinea si comportamentul fiecarui salariat al . Romfilatelia
S.A. la locul de muncd, in relatiile cu ceilalti salariati ori cu superiorii.

(2) Comportamentul etic al salariatilor Romfilatelia S.A. in activitatea profesionala trebuie sa fie
fundamentat pe onestitate si corectitudine in relatia cu alti salariati, cu clientii, cu furnizorii, cu
competitorii si cu publicul, precum si pe Increderea reciproca ce trebuie sa existe in mod obligatoriu
intre toti angajatii.

(3) Este strict interzis comportamentul abuziv, manifestat prin agresiune de orice fel, inclusiv verbala,

fiind prohibite manifestarile violente, obscene, cele amenintatoare si cele refractare.

Art. 43 - Relatiile intre colegi
(1) Relatiile si raporturile intre colegi la locul de munca in cadrul . Romfilatelia S.A., indiferent de
nivelul ierarhic al fiecaruia, pot fi exclusiv de naturd profesionald, fiind interzisa familiaritatea

excesiva sau raporturile preferentiale intre salariati, pe baza relatiilor de rudenie sau prietenie.
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(2) Relatiile stabilite in cadrul Romfilatelia S.A. intre colegi, la locul de munca, trebuie sa aiba la
baza profesionalismul si sa reflecte angajamentul lor colectiv pentru succesul Romfilatelia S.A.

(3) Toti angajatii trebuie sa respecte regulile societatii, regulile de raportare si nivelurile ierarhice.
(4) Sunt prohibite Tn cadrul Romfilatelia S.A. instigarile la insubordonare, interpretarile
tendentioase sau limitative ale prezentului Regulament, precum si orice atitudini si/sau fapte care,
desi nu sunt prevazute In mod expres, vin in contradictie cu spiritul general al prezentului

Regulament.

Art. 44 - Folosirea timpului si bunurilor Romfilatelia S.A.
(1) Salariatilor Romfilatelia S.A. le este interzis sa desfasoare activitati in interes personal, daca le
desfasoara in spatiul Romfilatelia S.A. sau in timpul programului, inclusiv in perioadele acordate
ca pauza de fumat.
(2) De asemenea, nu este permisa salariatilor Romfilatelia S.A. folosirea echipamentelor,
mijloacelor de transport, serviciilor, telefoanelor, faxurilor, materialelor, resurselor sau informatiilor

proprietatea Romfilatelia S.A. pentru desfasurarea activitatii personale a salariatului.

Art. 45 - Conduita 1n cadrul manifestarilor publice
Salariatii Romfilatelia S.A. sunt obligati ca in cadrul discursurilor publice sustinute cu diverse

ocazii s nu aduca niciun fel de atingeri imaginii societatii.

Art. 46 - Tinuta la locul de munca
Toate persoanele care desfagoara activitati in cadrul societatii (cu exceptia personalului care lucreaza
la Tntretinere, curatenie si paza — Si care are obligatia de a purta echipamentul de lucru) au obligatia
ca la locul de munca sa aiba o tinutd profesionald adecvata profesiei, sobra, de preferat de culoare

inchisa.

Art. 47 - Substante si materiale interzise
(1) La locul de muncéd in cadrul Romfilatelia S.A. este strict interzisa posesia, folosirea sau
comercializarea drogurilor si a bauturilor alcoolice de orice fel.
(2) Este, de asemenea, interzisa salariatilor Romfilatelia S.A. prezentarea la locul de munca sub
influenta drogurilor, a bauturilor alcoolice si a medicamentelor cu efect tranchilizant.
(3) Fumatul este interzis cu desavarsire in cadrul Romfilatelia S.A., in afara spatiilor special

amenajate pentru acest scop si in timpul programului de lucru.
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(4) Este interzisa introducerea de arme, munitii sau materiale explozibile in oricare dintre spatiile in

care se desfasoara activitatea Societatii.

Art. 48 - Accesul in cadrul Romfilatelia S.A.
(1) Accesul in unitatea angajatoare se face pe baza legitimatii de acces. Legitimatia de acces se va
primi doar la sfarsitul perioadei de proba.
(2) Accesul in unitate (la etaj) al persoanelor straine neinsotite de un salariat al Romfilatelia este strict

interzisa.

CAPITOLUL X

Organizarea timpului de munca

Art. 49 - Notiune
(1) Timpul de munca reprezintda timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca.
(2) Programul de lucru reprezinta intervalul orar in care angajatul are obligatia de a presta munca, in

baza contractului individual de munca. Acesta poate fi zilnic, saptamanal, lunar etc.

Art. 50 - Durata timpului de munca

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii normale de lucru este de 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu doua zile de repaus, sambata si duminica.

3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptimana, inclusiv orele
suplimentare, limita calculata in conditiile legii. In mod exceptional, durata timpului de munca, ce
include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore

pe saptamana.

23



Art. 51 - Programul de lucru
(1) Programul de lucru in cadrul Romfilatelia S.A. este stabilit prin decizie a Directorului General
al Romfilatelia SA pentru salariatii Ce exercita functia de lucrator comercial in cadrul magazinelor
filatelice ale Romfilatelia S.A., precum si pentru salariatii care isi desfasoara activitatea la sediul
central. Tn cazul salariatilor ce exercitd functia de controlor calitate, care isi desfisoara activitatea
in spatiul comun din incinta Fabricii de Timbre, programul de lucru este stabilit conform
programului Fabricii de Timbre, de luni pana vineri, intre orele 07 — 15.
(2) Decizia privind programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile se comunica
salariatilor cu cel putin 5 zile inainte de aplicarea efectivd a masurii. in cazul In care intervine o
modificare a programului de lucru determinata de o crestere a activitatii societatii care necesita
suplimentarea personalului sau n cazul in care se impune inlocuirea unui salariat care se afla in
imposibilitatea de a presta activitatea conform programului sdu de lucru, comunicarea deciziei se
face cu cel putin 24 de ore anterior aplicarii efective a masurii.
(3) Toti angajatii Societatii beneficiaza de o pauza de masa, cu o durata de 30 de minute, care se
acorda ntre orele 12.30 — 13.00. Angajatii societatii care sunt fumatori au dreptul la 2 pauze de
fumat, de cate 15 minute fiecare, una dimineata, intre 10.00 — 10.15, si alta dupa-amiaza, intre
15.00-15.15. Este interzis angajatilor fumatori sa fumeze n timpul programului de lucru, fiindu-le
permis sa fumeze in afara acestuia sau in timpul pauzei de masa si al celor doua pauze speciale
pentru fumat. Angajatii fumatori care aleg sa foloseasca cele doua pauze speciale pentru fumat isi
incheie programul cu 30 minute mai tarziu decat salariatii nefumatori (Anexa nr.4 la prezentul
regulament).
(4) Salariatii Romfilatelia S.A. sunt obligati sa respecte programul de lucru fixat, intarzierile fiind

considerate abateri disciplinare.

Art. 52 - Condica de prezente
(1) Prezenta salariatilor la locul de munca se constatd si se probeaza numai prin semnarea zilnica a
condicii de prezenta.
(2) Fiecare compartiment are o condica de prezenta care se completeaza si se verifica de seful locului
de munca. In condica de prezenti se evidentiaza orele de incepere si de sfarsit ale programului de lucru.
(3) Semnarea condicii este obligatorie la venirea la serviciu, la plecarea si la intoarcerea din pauzele de
fumat si la parasirea locului de munca la sfarsitul programului de lucru.
(4) Ramanerea dupa program la locul de munca sau accesul in zilele de sambata sau duminica se face
numai din dispozitia sau cu ingtiintarea sefului locului de munca. Si in aceste situatii, semnarea condicii

este obligatorie.
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Art. 53 - Cu exceptia pauzei de masa si/sau al pauzelor pentru fumat, salariatii Romfilatelia S.A. nu pot
parasi sediul Societatii decat in scopuri profesionale sau legate de activitatea profesionala pe care o
desfasoara sau in cazuri de fortd majora, intotdeauna insa exclusiv cu acordul sefului ierarhic.

Art. 54 — (1) Seful locului de munca care constata absenta nejustificata a unui salariat de la locul de munca
va nota Tn condica de prezenta aceasta si va aplica semnatura proprie Tn dreptul mentiunii.

(2) Condica de prezente va fi consultatd cel putin o datd pe saptamana de Directorul General al

Societatii sau de catre un imputernicit al acestuia.

Art. 55 - Tnvoirile
(1) Invoirile se acorda doar n situatii exceptionale si de urgenta si, de principiu, nu pot avea o durata
mai mare de 3-4 ore. Aparitia si existenta situatiilor exceptionale trebuie probate de angajati.
(2) In cazul aparitiei unor astfel de situatii exceptionale si de urgenta, salariatul Romfilatelia S.A. este
obligat sa anunte in cel mai scurt timp posibil seful ierarhic cu privire la faptul ca este nevoit sa intarzie
sau ca are nevoie de o invoire. In orice situatie, anuntarea sefului ierarhic trebuie sa se faca nu mai
tarziu de incheierea programului de lucru al zilei in care a intervenit situatia care justifica acordarea
invoirii.
(3) Nerespectarea alin. (2) din acest articol si/sau neprobarea situatiei exceptionale pentru care a fost
solicitata invoirea atrage considerarea angajatului in cauza ca fiind absent nemotivat.
(4) Intervenirea cazurilor de incapacitate temporara de munca se probeaza numai cu documente
medicale.
(5) in lipsa documentelor medicale, zilele absentate se considerd absente nemotivate.
(6) Nu intra in categoria situatiilor exceptionale si de urgenta, evenimentele familiale deosebite, pentru
care salariatii au dreptul la zile lucratoare libere platite, care nu se includ in durata concediului de
odihna. Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor lucratoare libere platite acordate pentru

acestea sunt stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 56 - Munca suplimentara
(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal sau lunar este considerata
munca suplimentara.
(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii

consecintelor unui accident.
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(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata decét la solicitarea expresa a sefului locului de munca si in
baza notarii corespunzatoare a acestei solicitari Tn condica de prezenta.

(4) Efectuarea muncii suplimentare peste limita legala stabilita este interzisa.

(5) Munca suplimentara se compenseaza prin Ore libere platite in urmatoarele 90 de zile dupa efectuarea
acesteia. Angajatorul va comunica salariatului programarea orelor libere platite, acordate in
compensare.

(6) Tn cazul compensarii muncii suplimentare cu ore libere platite, salariatii Th cauza vor beneficia de
salariul corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

(7) Tn cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul prevazut mai sus,
munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzitor duratei
acesteia.

(8) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alineatul precedent, este de

75% din salariul de baza.

Sectiunea a Il-a

Timpul de odihna

Art. 57 - Salariatii au dreptul, intre doua zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive, cu exceptia situatiilor de prestare a muncii in schimburi, cand timpul de repaus poate fi mai

mic de 8 ore intre schimburi.

Art. 58 - (1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula simbdta si duminica.

(2) Pentru a nu prejudicia desfasurarea normala a activitatii, daca este cazul, salariatii ce exercita functia de
lucrator comercial Tn cadrul magazinelor filatelice ale Romfilatelia S.A., al caror program de functionare
include ziua de sdmbata, vor beneficia de repaus sdptamanal in doua zile consecutive, duminica si lunea.

(3) In situatii de exceptie, cu respectarea legii, zilele de repaus saptiménal pot fi acordate si cumulat, dupi o
perioada de activitate continua ce nu poate depasi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului

teritorial de munca si cu acordul reprezentantilor salariatilor.

Art. 59 - Zilele de sarbatoare legalda in care nu se lucreaza sunt cele mentionate de Codul Muncii si

Contractul Colectiv de Munca.
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Art. 60 - (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de concediu fara plata pana la
maximum 90 zile calendaristice intr-un an, cumulat, cu conditia ca seful locului de munca sa certifice ca pe
perioada solicitata nu are nevoie de inlocuitor.

(2) In cazuri exceptionale, Directorul General poate aproba efectuarea concediului fira plata si in situatia in
care seful locului de munca a solicitat Tnlocuitor.

(3) In cazuri de exceptie, Directorul General poate aproba o perioada mai mare a concediului fara plata.

(4) Concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

Sectiunea a III-a

Concediile Medicale

Art. 61 — (1) Tn cazul In care intervine o situatie de incapacitate temporara de munci, salariatul in cauza are
obligatia de a-l informa pe seful sau ierarhic in mod direct sau indirect despre aceasta situatie, inainte de
Tnceperea programului normal de lucru, pentru a nu se crea perturbari in buna desfasurare a activitatii la
locul de munca si pentru a exista posibilitatea unei Tnlocuiri rapide a salariatului respectiv.

(2) Daca anuntarea anticipata nu este sub nicio forma posibila, salariatul afectat de o cauza de incapacitate
temporara de munca are obligatia de a anunta in termen de maxim 24 de ore seful sau ierarhic sau orice
persoana din conducerea Romfilatelia S.A. poate fi contactata despre situatia intervenita prin orice mijloace
are la dispozitie (telefon, fax, posta electronica etc).

(3) La randul sau, seful ierarhic superior al salariatului aflat in incapacitate temporara de munca sau, dupa
caz, persoana din conducerea Romfilatelia S.A. informata in acest sens va anunta de indatd Directorul

General al societatii/Seful Serviciului Management Resurse Umane si Secretariat despre situatia creata.

Art. 62 — (1) Constatarea efectiva a incapacitatii temporare de munca de catre angajator si acordarea
drepturilor de asigurari sociale corespunzatoare se face in baza certificatului medical eliberat de medicul
competent, cu respectarea conditiilor stabilite de lege.

(2) In acest sens, salariatul afectat de o cauza de incapacitate temporara de munca are obligatia ca, in

maximum 48 de ore de la data emiterii, sa prezinte sefului ierarhic superior certificatul medical.

Art. 63 — (1) Certificatele medicale vizate — in functie de afectiune — de medicul curant, de medicul
specialist sau de medicul de familie (sau de medicul competent conform legii) se vor inregistra cu numar de
intrare la registrul unitatii, dupa care vor fi prezentate sefului ierarhic superior al salariatului titular al

certificatului medical respectiv.
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(2) Certificatele medicale inregistrate si vizate conform precizarilor de mai sus vor fi transmise catre
Serviciul Management Resurse Umane si Secretariat.

(3) Serviciul Management Resurse Umane si Secretariat va asigura informarea corespunzatoare a tuturor
serviciilor interesate cu privire la existenta respectivelor certificate medicale (in vederea inlocuirii

salariatului, a completarii corecte a condicii de prezenta, a platii drepturilor de asigurari sociale etc).

Art. 64 - Adeverinta medicala si/sau certificatul medical care nu poarta vizele si semnaturile impuse de lege
si de prezentul regulament nu constituie document de plata pentru concediul medical si nu constituie

justificari pentru absentele de la locul de munca.

Art. 65 — (1) in cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a prezenta in termenul de 48 ore de la
emitere adeverinta sau certificatul medical, acesta este obligat s respecte termenul si circuitul acestor
documente printr-o alta persoana, mandatata expres de cel in cauza in acest sens.

(2) Sefii de directii, servicii, birouri, compartimente si ateliere din cadrul Romfilatelia S.A. au obligatia de a
informa in scris conducatorul unitatii cu privire la salariatii care inregistreaza absente de la locul de munca

pe o perioada de 2 zile consecutiv, fard prezentarea documentelor justificative.

Capitolul XI

Salarizarea

Art. 66 — (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca.

(2) Pentru munca prestata, fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.

Art. 67 - Salariul cuprinde salariul de incadrare brut lunar, precum si alte adaosuri.

Art. 68 - Plata salariilor se va face in numerar sau prin virament bancar, intr-un cont deschis pe numele

fiecarui salariat al Romfilatelia S.A.
Art. 69 — (1) La nivelul Romfilatelia S.A., plata drepturilor de natura salariala se efectueaza in 2 (doua)

transe.

(2) Datele la care se efectueaza plata salariilor in cadrul Romfilatelia S.A. sunt:
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- 14 ale fiecarei luni;

- 27 ale fiecarei luni.

Art. 70 — (1) In afara drepturilor salariale, salariatul beneficiaza de anumite recompense si/sau beneficii.

(2) Recompensele ce se acorda salariatilor pot fi morale sau materiale.

(3) Recompensa se caracterizeaza prin:

a) acordarea de categorii sau clase superioare de salarizare;

b) premii sau alte avantaje.

Capitolul XII
Recompensele si modul de acordare

Art. 71 - Notiune

Recompensele constituie mijloacele prin care sunt stimulati salariatii care isi indeplinesc exemplar sarcinile

de serviciu.

Art. 72 - Recompensele se pot acorda, dupa caz, salariatilor Romfilatelia S.A. care:

a)

b)

e)

desfasoara/au desfasurat o activitate deosebita si dovedesc initiativd pentru preintdmpinarea
evenimentelor, avariilor sau a altor situatii care ar putea produce pagube ori intreruperea
activitatii Societatii;

manifesta inifiativa in rezolvarea sarcinilor de serviciu sau in anumite actiuni prin care se
imbunadtateste nivelul exploatarii utilajelor si instalatiilor, pregatirea profesionala si disciplinara
a personalului, productivitatea muncii, eficienta economica a lucrarilor si imbunatatirea calitatii
prestatiilor;

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

prin activitatea lor obtin orice alte realizari importante pentru bunul mers al ROMFILATELIA
S.A;

raspund cu promptitudine la solicitari, in cazuri de necesitate.

Art. 73 - Recompensele care se pot acorda salariatilor sunt:

a.
b.

C.

multumirea in scris;
premii;

acordarea de clase;
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d. diplome si prime de excelenta;
e. alte recompense.
Art. 74 - Persoane abilitate pentru acordarea recompenselor
(1) Recompensele se propun de catre conducatorii ierarhici, sefii compartimentelor, precum si de
catre Directorul General.
(2) Recompensele se acorda de Directorul General, cu exceptia multumirilor in scris care pot fi

acordate de seful ierarhic al celui ce urmeaza a fi recompensat.

Art. 75 - Recompense pentru angajatii cu functii de conducere
Conducdtorii ierarhici pot primi recompense atat pentru merite personale, cat si pentru rezultatele

bune ale compartimentelor pe care le conduc.

Capitolul X111

Proprietatea societatii

Sectiunea |

Proprietatea asupra bunurilor materiale

Art. 76 - Notiuni generale privind proprietatea Societatii
(1) Salariatii vor lua la cunostintd ca resursele Societatii, indiferent ca acestea sunt cuantificate in
materiale, echipamente, informatii sau timp, se folosesc humai in scopuri legale, etice si aprobate de
catre conducerea Societatii.
(2) Salariatiilor li se interzice in orice situatie vanzarea, imprumutarea sau instrdinarea pe alte cai a
resurselor Societatii, in alte scopuri decat cele desemnate de conducerea Societatii, indiferent de
starea si de valoarea acestor resurse.
(3) Resursele Societatii trebuie folosite cu economie, respectand prescriptiile tehnice, cu atentie spre
a nu cauza defectiuni sau uzura inutild, in spiritul prelungirii duratei de viata a acestora.
(4) Salariatii sunt obligati si comunice in timp util orice defectiune sau deteriorare ce survine

referitor la resursele alocate, catre seful ierarhic.
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Art. 77 - Protejarea proprietatii Romfilatelia S.A.

(1) Patrimoniul Romfilatelia S.A. cuprinde o mare varietate de bunuri. Cele mai multe au o valoare
deosebita pentru competitivitatea si succesul activitatii societatii.

(2) Din patrimoniul Romfilatelia S.A. fac parte si datele confidentiale incredintate salariatilor,
despre activitatea si sarcinile lor.

(3) Protejarea acestor informatii este de maxima importanta. Pierderea sau sustragerea lor va atrage

raspundere disciplinara a celui ce se face vinovat.

Art. 78 - Folosirea bunurilor Romfilatelia S.A.

(1) Echipamentele, mijloacele de transport, bunurile, spatiile, furniturile si materialele Romfilatelia
S.A. trebuie folosite numai conform necesitatilor si obiectivelor Societatii sau in scopurile
autorizate de catre conducerca Romfilatelia S.A.

(2) Bunurile personale pe care salariatii le considera private nu trebuie tinute la locul de desfasurare
a activitatii, spatii anexe, birouri, fisete, etc. deoarece Romfilatelia S.A. poate dispune de aceste
spatii oricand este necesar.

(3) Salariatii nu au dreptul de a cauta, selecta, copia sau folosi documente sau informatii indiferent
de forma de stocare (suport fizic sau electronic, fisiere) din spatiul de lucru al altui salariat fara

avizul prealabil al conducerii Romfilatelia S.A.

Sectiunea I1

Reguli generale de utilizare a autovehiculelor aflate in proprietatea Romfilatelia S.A.

Art. 79 - Vehiculele Romfilatelia vor fi utilizate pentru implementarea activitatilor in cadrul proiectelor

aprobate.
Art. 80 - Vehiculele Romfilatelia vor fi legal inregistrate si asigurate corespunzator in tara.

Art. 81 - Vehiculele Romfilatelia vor fi folosite in concordanta cu legile tarii.

Art. 82 - Vehiculele Romfilatelia vor fi utilizate doar de catre salariati si de catre subcontractanti cu acordul

conducerii Romfilatelia S.A.

Art. 83 - Conducatorii vehiculelor vor depune toate eforturile pentru a le conduce in mod responsabil,

respectuos si politicos §i pentru a evita implicarea in vreun accident sau incident de circulatie.

Art. 84 - Conducatorii vehiculelor vor avea permis de conducere pentru categoria autovehiculului aflat in

utilizarea acestora, valabil in tara.

Art. 85 - Conducatorii vehiculelor nu au voie sa consume bauturi alcoolice inainte de a conduce sau in timp

ce conduc masina, deoarece polita de asigurare a autoturismului proprietate a Romfilatelia nu

acopera daunele/costurile in cazul in care conducatorul este depistat ca avand alcool in sange.
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Art. 86 - In caz de accidente, organele de politie care se ocupa de accident sunt solicitate sa efectueze testul
de alcoolemie soferilor. De aceea, pentru ca Romfilatelia sa poata folosi acoperirea oferita de polita
de asigurare in caz de accidente, concentratia alcoolica din sangele conducatorului trebuie sa fie 0,0.
Persoana responsabila pentru vehicul, salariat Romfilatelia, in cazul in care este depistat cu alcool
in sange in decursul investigarii unui accident va fi obligat la plata daunelor produse vehiculului
aflat in proprietatea Romfilatelia S.A. si tertei parti.

Art. 87 - Toate vehiculele vor fi verificate tehnic in mod regulat (pe baza carnetului de service al fiecarei
masini) la un service agreat de producator, pentru a asigura valabilitatea garantiei vehiculului si a
starii tehnice de functionare. Raspunzator de aplicarea acestei proceduri este seful serviciului
administrativ-achizitii care gestioneaza masinile Romfilatelia..

Art. 88 — Seful serviciului administrativ-achizitii este obligat sa intocmeasca o baza de date in Excel, in

care sa fie trecut minimum:

kilometrajul fiecarei masini la sfirsitul fiecarei luni;

numarul de kilometri la care trebuie facut service-ul pe baza carnetului de service;

data la care s-a efectuat revizia si probemele detectate/rezolvate;

estimarea in timp pentru urmatoarea revizie.

Art. 89 - Foaia de parcurs a vehiculului va fi tinuta pentru fiecare vehicul de catre conducatorul auto.
Rezultatele fiecarei deplasari vor fi inscrise de cétre seful serviciului administrativ in fisa activitatii
zilnice a autoturismului, continand numele conducatorului, orele, destinatiile, kilometrii parcursi si
momentul alimentarii cu combustibil a vehiculului.

Art.90 Preluarea unui vehicul Romfilatelia. Foile de parcurs se afla la fiecare birou caruia i s-a repartizat un
vehicul. Atunci cand un salariat are nevoie sa utilizeze un vehicul in scop comercial, acesta va
prelua de seful serviciului administrativ achizitii Foaia de Parcurs, documentele (copii ale talonului,
actelor de inregistrare a masinii, precum si ale asigurarii) si cheile masinii si semneaza pentru
primirea masinii intr-un registru creat pentru fiecare masina. Art.91 Returnarea (predarea) unui
vehicul Romfilatelia. Atunci cand utilizatorul vehiculului se intoarce dintr-o deplasare, acesta va
preda cheile masinii, foile de parcurs completate si actele masinii (talon, asigurare, etc.) sefului
serviciului administrativ-achizitii, care raspunde de verificarea completarii corecte a Foii de Parcurs
si de starea de buna functionare a masinii. Dupa efectuarea inspectiei fizice a masinii, acestia vor
semna de primire.

Art.91 Transportul autostopistilor in masina in timpul utilizarii vehiculelor Romfilatelia este interzisa.

Art.92 Vehiculele Romfilatelia vor fi parcate intr-o zona sigura atunci cand nu sunt folosite pentru

exercitarea atributiilor de serviciu.

Art.93 Sistemele de alarma vor fi activate atunci cand vehiculele Romfilatelia sunt parcate sau pastrate.
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Art.94 Vehiculul nu va fi utilizat in conditii de drum deteriorat in niciun caz.

Art.95 Conducatorii vehiculelor vor utiliza intotdeauna vehiculele constienti de faptul ca acestea reprezinta
Romfilatelia in ochii publicului.

Art.96 Salariatii care utilizeaza vehiculele Romfilatelia vor completa detaliile deplasarii in Foaia de
Parcurs a masinii.

Art.97 In functie de circumstante precum si de buget, seful serviciului administrativ sau soferul vor
conduce vehiculul Romfilatelia, in special in timpul deplasarilor care sunt departe de marile orase.

Art.98 Siguranta personalului si mentinerea si conservarea judicioasa a vehiculelor sunt considerentele de

baza in utilizarea oricarui vehicul Romfilatelia.

Art. 99 — Seful serviciului administrativ achizitii va oferi lamuriri salariatilor cu privire la cerintele de

intretinere ale vehiculelor repartizate.

Capitolul X1V

Confidentialitatea

Proprietatea asupra informatiilor

Art. 100 - Definirea notiunii de informatie

(1) Sunt denumite cu titlu generic de informatie totalitatea datelor, documentelor, fisierelor, bazelor
de date (enumerarea nu este limitativa) create, detinute si/sau folosite de catre Societate;

(2) In cadrul societitii existi doud tipuri de informatii: informatiile secrete, confidentiale si
informatiile nesecrete;

(3)Angajatilor societdtii le revine nu doar obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor
secrete, ci si de a clasifica corect informatiile folosite (in cazul in care regula de incadrare a
informatiei in categoria corespunzatoare nu este suficient de clard se va solicita in mod obligatoriu

ajutorul sefului ierarhic superior).

Art. 101 - Informatii secrete
(1) Constituie informatii secrete, confidentiale sau secrete de serviciu acele informatii care se refera
la activitatea Societatii si care trebuie cunoscute numai de catre angajatii societatii carora le sunt
necesare aceste informatii 1n indeplinirea sarcinilor de serviciu, divulgarea acestora putind

prejudicia interesele societatii.
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Sunt considerate astfel informatii incluzand, dar fara a se limita la:
date cu caracter personal asa cum sunt definite de legislatia privind protectia datelor cu caracter
personal;
informatiile declarate secrete prin Regulamentul Intern;
parole de acces in baza(e) de date, computere, societate etc.;
informatii privind programe de calculator;
date nepublice privind organizarea si functionarea societatii;
informatii de afaceri, date despre activitatea de afaceri a societatii sau a clientilor sai, proiecte de
afaceri ale societatii si/sau ale clientilor acesteia (actuali, trecuti, viitori sau potentiali), informatii
privind oferte, negocieri, corespondenta de afaceri, planuri financiare, de afaceri, analize, previziuni,
studii, secrete de afaceri; date privind tarife, onorarii, comisioane etc. practicate de partenerii de
afaceri sau colaboratorii, furnizorii, consultantii societatii etc.;
informatii privind corespondenta societatii;
informatii de natura tehnica, procedee de lucru, de fabricatie, tehnici folosite (inclusiv in domeniul
graficii), cunostinte tehnice de natura know-how-ului, informatii cuprinse in manuscrise, documente,
desene, modele, materiale etc.;
proiecte de marketing si promovare a produselor, planuri de marketing;
informatii bancare, financiare privitoare la societate si angajatii acesteia, persoanele din conducerea
societatii, clientii acesteia, colaboratorii, furnizorii;
informatii de natura auditului financiar sau intern, sisteme de control intern si rezultatele acestora;
acte, documente, solicitari, decizii etc. emise sau provenite de la organe de control, rapoarte, orice
informatii referitoare la controalele la care a fost sau este supusa societatea sau la care va fi supusa;
informatii privitoare la litigiile societatii (trecute, actuale sau viitoare);
informatii privind salarii, avantaje in natura, orice alte drepturi banesti ale angajatilor societatii,
persoanelor din conducerea societatii, orice alte detalii privind conditiile, clauzele contractelor de
munca, de cesiune de drepturi patrimoniale de autor, de colaborare, de consultanta etc.;
informatii privind sau cuprinse in decizii, documente, note interne, etc. emise sau provenite de la
directorii societatii, consiliul de administratie, comitete interne sau presedintele/membrii acestora, alte
organe de conducere ale societatii;
informatii privind normele, procedurile, regulamentele etc. interne care nu sunt publice;

orice alte date si informatii care prin natura lor sau prin lege nu sunt date publicitatii.
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(2) Angajatii societatii au obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la informatiile secrete,
confidentiale, la care au acces, chiar si dupa incetarea raporturilor de munca.

(3) In categoria persoanclor fatd de care angajatii societatii nu pot dezvalui informatii secrete,
confidentiale intra si ceilalti angajati ai societatii (colegii), cu exceptia nivelelor de conducere
superioare (directori, Director general).

(4) Toate informatiile, indiferent de forma in care se afla sau de suportul pe care sunt inscriptionate,
ale Societdtii sau de la Societate, apartin acesteia, angajatii societatii fiind obligati sa le returneze
oricand acest lucru le este solicitat, si la Tncetarea raporturilor de munca.

(5) Este interzisa scoaterea din sediul Societatii a unor documente, date, informatii (dosare,
dischete, C.D. —uri, transmiterea prin email etc. — enumerarea nu este limitativa) sau a altor bunuri

proprietatea Societatii, farad aprobarea directa a sefului ierarhic.

Art.102 - Nerespectarea confidentialitatii informatilor secrete
(1) Nerespectarea confidentialitatii de catre salariat cu privire la informatiile secrete atrage obligarea
acestuia la plata de daune interese in conditiile dreptului comun, conform contractului individual de
munca.
(2) Nerespectarea confidentialitatii de catre salariat pe timpul cét este angajat al Romfilatelia S.A.

constituie abatere disciplinara grava.

Art. 103 - Informatii nesecrete
(1) Informatiile nesecrete sunt informatiile aflate la dispozitia publicului ca urmare a publicarii lor
in orice mijloc de comunicare oficiald sau destinate spre a fi facute publice sau comunicate in baza

unor prevederi legale in vigoare.

Art. 104 — (1) Salariatii Romfilatelia S.A.:

a) au obligatia de a respecta secretul de serviciu.

b) se angajeaza sa nu discute cu persoane din afara Societatii sau cu persoane din cadrul Societatii
care nu sunt implicate in executarea sarcinilor de serviciu despre informatiile confidentiale
referitoare la situatia Societatii, in a caror posesie intra;

(2) Salariatii Romfilatelia S.A. se obliga sa respecte confidentialitatea informatiilor mai sus

mentionate pe toata durata contractului individual de munca incheiat intre persoana sa si Societate si

ulterior Incetarii raportului de munca cu acest angajator.
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Clauze privind Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR)

Art.105 Angajatii ROMFILATELIA S.A. sunt obligati sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter
personal ale salariatilor, in conformitate cu prevederile legale in materie si cele prevazute in Nota de

informare angajati cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal (atasata ca Anexa nr.3 la RI).

Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute de

dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarii incetarii raporturilor de munca.

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 conserva dovada

consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al Societatii isi exprima
consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor/beneficiilor

respective in conditiile stabilite de legislatia in materie sau de catre Romfilatelia S.A.

Toti salariatii au obligatia de a se adresa responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal la adresa
de email: dpo@romfilatelia.ro pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu
caracter personal si/sau pentru a-si exercita drepturile prevazute de Regulamentul European privind

protectia datelor.

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, responsabilul cu protectia datelor cu

caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu
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caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la
divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in
orice alta imprejurare, prin orice mijloace. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este

iminent, informarea se va face telefonic si in scris.

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura sa aduca
atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor Romfilatelia S.A. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.
Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, 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 prin transmitere, diseminarea sau

punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Avand in vedere importanta speciala pe care ROMFILATELIA S.A. o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor de catre
angajati constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara,

inca de la prima abatere de acest fel.

Capitolul XV

Raspunderea patrimoniala

Art. 106 - Raspunderea Romfilatelia S.A.
(1) Romfilatelia S.A. este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile,
contractuale, s il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa Romfilatelia S.A. in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu
serviciul.
(2) Tn cazul In care Romfilatelia S.A. refuza sa il despdgubeasca pe salariat, acesta se poate adresa

cu plangere instantelor judecatoresti competente.
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Art. 107 - Raspunderea salariatilor

(1) Romfilatelia S.A. isi va recupera prejudiciul suferit de la salariatul vinovat de producerea
pagubei, in conditiile dreptului comun, al contractului colectiv de munca si al contractului
individual de munca.

(2) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste
in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(3) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand

este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art. 108 - Plati nedatorate
(1) Salariatul care a incasat de la Romfilatelia S.A. o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptétit, este obligat sa suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data

platii.

Art. 109 - Retinerile din salariu cu titlu de daune
(1) Retinerile cu titlu de daune cauzate Romfilatelia S.A. nu pot fi efectuate decét daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.
(2) Suma stabilita, potrivit hotararii judecatoresti ramase irevocabila, pentru acoperirea daunelor se
retine Tn rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea Romfilatelia
S.A.
(3) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depasi, impreuna cu

celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art. 110 - Urmarirea creantei de catre Societate
(1) Tn cazul in care Contractul Individual de Munca inceteazi inainte ca salariatul sa fi despagubit
Romfilatelia S.A. si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa

caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre Romfilatelia S.A.
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(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor

sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 111 - Executarea creantei
Tn 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 rata de retineri, Romfilatelia S.A. se

poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 112 - Recuperarea pagubelor prin acordul partilor

(1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(2) In situatia in care angajatorul constati cd salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in
legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 zile de la data comunicarii.

(3) Tn acest caz modalitatea de stingere a obligatiei salariatului se va stabili de comun acord cu

angajatorul, reprezentat prin organul de control.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decét echivalentul
a 5 salarii minime brute pe economie.

(4) In situatia in  care prin aceasta modalitate salariatul nu a acoperit integral paguba,

ROMFILATELIA S.A. va recupera diferenta conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Cercetarea raspunderii patrimoniale va urma procedura cercetarii raspunderii disciplinare.

Capitolul XVI
Controlul activitatilor din cadrul ROMFILATELIA S.A.

Art. 113 - Controlul operational si managerial al angajatilor
(1) Controlul operational si managerial al angajatilor se realizeaza prin:
a. controlul ierarhic curent, care se efectuecaza de catre seful locului de munca asupra activitatii

salariatilor din subordine directa, avand caracter permanent si sistematic;
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b. controlul ierarhic programat, care se efectuecaza de catre conducerea Romfilatelia S.A. prin
Tmputernicitii sdi, avand caracter periodic

c. controlul ierarhic prin sondaj, care se efectueaza in baza unui program sau inopinat de catre
conducerea Romfilatelia S.A. prin imputernicitii acesteia asupra activitatii celor din subordine;

d. controlul programat pe linia subordonarii operative, care se efectucaza de catre sefii
compartimentelor functionale din cadrul Romfilatelia S.A. sau imputernicitii acestora, la
compartimentele de specialitate din cadrul Societitii, limitat la domeniul de specialitate respectiv
si avand caracter periodic;

e. controlul curent de specialitate, care cuprinde:

- controlul financiar de gestiune

- controlul financiar preventiv,

- controlul ulterior, care se efectueazd de catre organele de control conform prevederilor in
vigoare.

(2) Prin control se realizeaza totodatd indrumarea salariatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art. 114 - Organizarea controalelor

Organizarea si efectuarea controalelor se stabilesc prin decizii ale conducerii Romfilatelia S.A.

Art. 115 - Nota de constatare
(1) Constatdrile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati si conducétorilor
directi ai acestora atét pe parcursul controlului cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile ce
se impun a fi luate pentru remedierea aspectelor negative semnalate, termenele si responsabilitatile
care se inscriu in nota de constatare Tntocmita in acest sens.
(2) Nota de constatare se intocmeste in dublu exemplar, se semneaza de organul de control si de cel
controlat sau, dupa caz, seful locului de munca ori inlocuitorul acestuia, inregistrandu-se Tn condica
de intrari-iesiri a societatii.
(3) In cazul in care cel controlat are obiectiuni asupra celor consemnate In nota de constatare, are
dreptul sa le mentioneze in scris odata cu semnarea acesteia sau sa inscrie in nota de constatare ca
urmeaza si faca obiectiuni ih scris intr-un termen de 24 de ore.
(4) Conducatorii ierarhici sunt obligati sd urmareasca aducerea la indeplinire a masurilor stabilite ca

urmare a controalelor efectuate.

40



Capitolul XVI1I
Disciplina muncii in cadrul Romfilatelia S.A.

Sectiunea |

Reguli Generale

Art. 116 - Regimul vizitatorilor
(1) Vizitele din exterior se organizeaza / desfasoara numai in spatiile special amenajate din incinta
societatii. Fiecare vizitator extern trebuie inregistrat, precizandu-se motivul vizitei si trebuie
identificat cu cartea de identitate.
(2) Salariatii sunt obligati sa nu permita accesul presei in incinta societatii fara anuntarea prealabila

a conducerii si fara obtinerea acordului acesteia.

Art. 117 - Comunicarea interna si externa
(1) O comunicare eficienta la toate nivelurile organizatiei este vitala pentru buna desfasurare a
activitatii societatii. Conducerea trebuie sa se asigure ca salariatii sunt bine informati in ceea ce
priveste obiectivele societatii, politicile de personal si procedurile de aplicare a acestora, precum si
normele de ordine interioara, trebuie sa ii sustina in utilizarea lor in munca de zi cu zi.
(2) Salariatii trebuie sa transmita catre management opinii, idei, sugestii ce pot imbunatati
activitatea operationala si relatiile cu clientii.
(3) Seful ierarhic direct este obligat sa asigure legatura dintre salariat si conducerea societatii, sa
cunoasca politicile si procedurile interne, sa raspunda la intrebarile pe care salariatul le adreseaza .

(4) Pentru facilitarea comunicarii, societatea pune la dispozitie avizierul de informare interna.

Art. 118 — Obligatia de fidelitate

(1) Salariatii Romfilatelia S.A isi asuma obligatia de a indeplini cu loialitate toate sarcinile de

serviciu, in conformitate cu obiectivele societatii si in scopul promovarii imaginii, profitabilitatii si

beneficiului acesteia. Tn acest scop, salariatii vor respecta urmatoarele reguli si principii:

a. nu folosesc in beneficiul propriu sau al altor persoane fizice sau juridice (terte fata de contractul
individual de munca), nicio informatie apartinand societatii;

b. nu scot din incinta societatii niciun fel de bunuri, in special inscrisuri care sunt proprietatea
societatii sau baze de date, fara aprobarea scrisa a sefului ierarhic superior sau a conducerii
societatii; toate inscrisurile (inclusiv, dar fara a se limita la documentele scrise/inscriptionate in

orice fel, pe orice suport de date) societatii apartin acesteia; salariatii le vor returna societatii
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oricand acest lucru va fi cerut de catre reprezentantii legali ai Romfilatelia S.A. si la incetarea
contractului individual de munca;

c. salariatii sunt de acord ca toate drepturile asupra proprietatii intelectuale si beneficiile rezultand
din munca prestata sau la care au participat pe durata desfasurarii contractului individual de
munca, referitoare la activitatea Romfilatelia S.A., apartin societatii;

d. salariatii sunt de acord sa desfasoare toate activitatile si sa indeplineasca toate sarcinile necesare
societatii pentru obtinerea patentelor pentru inventii si punerea in aplicare a drepturilor asupra
oricarei inventii;

e. nu executa lucrari straine contrare intereselor Romfilatelia S.A.;

f.  nu cer si nu accepta beneficii materiale, cadouri etc., de la clientii, colaboratorii, furnizorii sau
partenerii de afaceri ai Romfilatelia S.A., sub nici un motiv;

g. nu incearca sa convinga salariatii Romfilatelia S.A sa paraseasca societatea, nici pe parcursul
derularii contractului individual de munca, nici dupa incetarea acestuia, indiferent de motivul

incetarii.

Sectiunea |1

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 119 - Incalcarea de citre salariatii Romfilatelia, indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Constituie abatere disciplinara:

- lipsa de ordine si curatenie la locul de munca;

- intérzierea la serviciu, atat la inceputul programului, cat si dupa pauzele de fumat;

- purtarea necuviincioasa fata de colegii de munca sau fata de inferiori;

- nerespectarea normelor de lucru cu privire la folosirea si intretinerea utilajelor si echipamentului
de calcul precum si folosirea incorecta a tuturor bunurilor Romfilatelia S.A.;

- discutii neprincipiale si pe un ton neadecvat purtate in timpul serviciului;

- neprezentarea la controalele si verificarile periodice privind starea sanatatii sau a aptitudinilor;

- neparticiparea la instructaje, cursuri de pregatire profesionala, analiza periodica a activitatii sau alte
activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

- refuzul nejustificat de a participa la instruirea periodica de protectia muncii si P.S.I.;

- efectuarea in timpul programului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu;

- parasirea locului de munca in timpul serviciului fara incuviintarea sefului locului de munca;
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fumatul in locurile Tn care acesta este strict interzis, in alte locuri decét cele special amenajate ca
locuri pentru fumat sau in timpul programului de lucru;

nefolosirea integrala a timpului de munca;

nerespectarea normelor de lucru privind folosirea echipamentului de lucru si protectie;
neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu atributiile de
serviciu; neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce
revin acestuia;

abuzul de autoritate fata de personalul din subordine, afectarea in orice mod a demnitatii si a
constiintei acestuia;

aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, acordarea nejustificatd a recompenselor sau luarea
altor masuri nedrepte ori cu incélcarea dispozitiilor legale;

necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor precum si comunicarea de date sau
informatii inexacte sau incomplete;

organizarea sau executarea unei operatii ori lucrari, darea unei dispozitii pentru executarea acesteia,
care putea conduce la intreruperea bunului mers al activitatii Societatii, pagube materiale, accidente
de munca;

incalcarea regulilor privind activitdtile de protectie a muncii, prevenirea si stingerea incendiilor si
accesul la locul de munca care puteau conduce la evenimente;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea regulilor de acces la locurile de munca;

amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui salariat sau a unui grup de salariati de a participa la
greva sau munca in timpul grevei;

sdvarsirea oricarui act de discriminare ori hartuire sexuala;

refuzul nejustificat de respectare a dispozitiilor superiorilor sau incitarea altor persoane la acest
lucru;

calcularea eronata a unor drepturi salariale sau indemnizatii prevazute de C.C.M. sau C.I.M. (pentru
angajatii din Serviciul financiar — contabilitate si Serviciul management resurse umane si secretariat)
nepredarea sau neasigurarea in mod corespunzitor la terminarea programului de lucru a masinilor
sau instalatiilor precum si a altor bunuri apartinand unitatii sau aflate in posesia acesteia;
nerespectarea programului stabilit pentru public si neafisarea acestuia (pentru angajatii care
lucreaza in magazinele filatelice);

desfasurarea de activitati care dauneaza intereselor si prestigiului unitatii;
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comportarea necivilizatd in relatiile cu publicul (pentru angajatii care lucreazd Tn magazinele
filatelice);

refuzul explicit sau implicit de a da relatii in scris la solicitarea unitatii, daca este in cunostinta de
cauza in vederea efectuarii cercetarilor prealabile privind accidentele de munca si abaterile
disciplinare;

introducerea de bauturi alcoolice, droguri sau medicamente cu efect tranchilizant Tn unitate sau
prezentarea la serviciu in conditii necorespunzatoare desfasurarii activitatii;

efectuarea serviciului Tn stare de ebrietate, stabilita cu fiola alcoolscop consemnata intr-un proces-
verbal, contrasemnat de cel putin doi martori;

refuzul de a da proba alcoolscop consemnat intr-un proces-verbal contrasemnat de doi martori;
introducerea la locul de munca de materiale inflamabile sau explozibile, arme ori munitii fara
autorizarea Romfilatelia S.A.;

neprezentarea la solicitarea conducerii, pentru inldturarea urmarilor accidentelor, avariilor,
incendiilor, in scopul restabilirii activitatii;

nedeclararea de catre salariat a informatiilor cerute de angajator in conditiile legii;

nerespectarea normelor privind secretul de stat, secretul de serviciu si secretul corespondentei,
independent de producerea sau dovedirea producerii unui prejudiciu;

nerespectarea secretului comercial, a confidentialitatii informatiilor privind proprietatea intelectuala,
contractele in curs de negociere sau in derulare, strategiile de dezvoltare ori bazele de date privind
clientii Romfilatelia S.A. independent de producerea sau dovedirea producerii unui prejudiciu;
sustragerea sau favorizarea sustragerii instrdinarea fara drept de obiecte apartindind Romfilatelia
S.A., colegilor de serviciu sau oricaror alte persoane aflate in incinta unitatii sau in anexele
acesteia;

absentarea nemotivata de trei ori consecutiv sau de sapte ori Tn ultimele 12 luni ;

falsificarea de catre salariatii Romfilatelia S.A. a unui act generator de drepturi necuvenite (inclusiv
certificate medicale);

neprezentarea in cel mai scurt timp posibil, la cererea unitatii, pentru cazuri de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori Inlaturarii consecintelor unui
accident;

nerespectarea normelor de protectia muncii, de prevenirea si stingerea incendiilor in cazul in care
au fost puse In primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea unor persoane ori au dus la
distrugerea cladirilor, instalatiilor sau alte bunuri ale unitatii;

pretinderea sau primirea de avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru

favorizarea rezolvarii unor servicii;
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refuzul, explicit sau implicit, de a da relatii la solicitarea unitatii, daca este in cunostinta de cauza, in
vederea efectuarii cercetarilor prealabile privind accidentele de munca si abaterile disciplinare grave
si foarte grave;

condamnarea salariatului pentru savarsirea infractiunii de furt in oricare din formele sale impotriva
Romfilatelia S.A.

Tntocmirea de rapoarte false, denaturarea sau distrugerea de acte importante in scopul producerii sau
acoperirii unei fraude;

tainuirea celor vinovati de furt;

refuzul de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

manifestari care aduc atingere prestigiului societatii;

neinsusirea si nerespectarea prevederilor contractului colectiv de munca aplicabil, ale contractului
individual de munca, regulamentului intern, precum si a celorlalte regulamente, instructiuni, ordine,
norme interne, proceduri interne etc. sau a dispozitiilor/ordinelor de serviciu/deciziilor legale
date/emise etc., in scris sau oral, de salariatii cu functii de conducere si/sau directorii societatii;
instigarea si/sau participarea la intreruperea lucrului, fara a respecta prevederile legale privind
conflictele de munca si declansarea grevelor;

neverificarea, la terminarea programului de lucru ca: echipamentele tehnice de lucru puse la
dispozitie sa fie oprite (sau in pozitie standby), geamurile din birou sa fie inchise, sa nu ramana surse
potentiale de incendiu;

blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate;
furnizarea de informatii false/neadevarate angajatorului;

orice alte fapte interzise de lege.

Art. 120 — (1) incilcarea de citre cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care il ocupa —

b)

c)

a obligatiilor sale de serviciu, a normelor de comportare in unitate, a contractului individual sau
colectiv de munca aplicabil, a prezentului regulament, precum si a oricaror alte regulamentele,
politici si proceduri adoptate de angajator in conditiile legii, indiferent de denumirea concretd pe
care acestea 0 poarta, precum si, dupa caz, a dispozitiilor/ordinelor de serviciu/deciziilor legale
date/emise etc., in scris sau oral, de salariatii cu functii de conducere si/sau directorii societatii,
constituie abatere disciplinara, si se poate sanctiona, dupa caz, cu:

avertisment;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %;
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d)

e)

reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10 %;

desfacerea disciplinarad a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu

i se aplicd o noua sanctiune disciplinarad in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata

prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Capitolul XVI11I

Procedura disciplinara

Art. 121 - (1) Tn cazul n care un salariat sivérseste o abatere disciplinari, sanctionarea sa poate interveni

a)

b)

d)

numai dupa desfasurarea unei proceduri disciplinare prealabile, care presupune:

desemnarea prin intermediul unei decizii a unei comisii imputernicite expres de catre conducatorul
unitatii pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

convocarea salariatului care se presupune ca ar fi savarsit abaterea disciplinara, in fata comisiei care
realizeaza cercetarea disciplinara prealabila;

luarea unei note explicative de la salariatul supus cercetarii disciplinare prealabile, sau, dupa caz,
mentionarea in scris, in cuprinsul unui proces-verbal, a punctelor de vedere exprimate de catre
salariat, Tn apararea sa, in cursul intrevederii;

analiza oricaror alte probe ce ar putea avea relevanta in cauzd (discutii, sau dupa caz, note
explicative solicitate altor salariati sau persoane care au legaturd cu situatia de fapt ce ar putea fi
considerata abatere disciplinara).

(2) Neprezentarea salariatului fard un motiv obiectiv la convocarea realizata conform alin. (1) lit.
b), da dreptul angajatorului sd dispund sanctiunea disciplinard pe care o considera aplicabild in
cauza, fard desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile, conform art. 267 alin. (3) din Codul
muncii.

(3) Tn cazul refuzului salariatului de a da nota explicativa in scris sau de a semna procesul-verbal
incheiat in urma discutiilor purtate cu comisia de cercetare disciplinara imputernicita, se va incheia
un act prin care se va constata aceasta situatie, considerandu-se, astfel, ca procedura a fost
indeplinitd in ceea ce priveste respectarea dreptului la aparare a salariatului in cursul cercetarii

prealabile.

Art. 122 - (1) Dupa desfasurarea etapelor precizate la articolul precedent si in conditiile stipulate, comisia

Tmputernicita pentru cercetarea disciplinara prealabilda va analiza toate elementele, actele si
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sustinerile intervenite in cauza si va propune, dupd caz, aplicarea unei anumite sanctiuni, sau,
inlaturarea raspunderii disciplinare a salariatului supus cercetarii.
(2) La stabilirea sanctiunii aplicabile se vor avea in vedere:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta .

Art. 123 - Comisia disciplinara imputernicita a efectua cercetarea disciplinara va consemna rezultatul
cercetdrilor in nota de constatare, iar in referatul de sanctionare dispozitiile cuprinse in prezentul
Regulament, fisa postului, C.IM., CCM, instructiunile, deciziile, ordinele de serviciu s.a. incalcate
de salariat, anexand in copie actele mentionate in nota de constatare si referatul de sanctionare.

(1) Nota de constatare si referatul de sanctionare vor fi Tnregistrate intr-un registru special.

(2) Dupa inregistrare, actele mentionate mai sus se vor prezenta Directorului General care va analiza
si va viza referatul de sanctionare.

(3) Compartimentul Resurse Umane va intocmi decizia de sanctionare si 0 va Tnhainta spre semnare

Directorului General al Romfilatelia S.A.

Capitolul XIX

Procedura de solutionare a petitiilor individuale ale salariatilor

Art. 124 - Procedura de rezolvare a petitiilor
(1) Prin petitie se intelege orice cerere, reclamatie, sesizare sau propunere formulata in scris pe care
un salariat o poate adresa Romfilatelia SA, inclusiv orice sesizare care se circumscrie unui conflict
individual de munca.
(2) Tn rezolvarea petitiilor individuale ale salariatilor, conducerea Romfilatelia S.A. are urmatoarele
atributii:
- Primeste petitiile;
- Tnregistreaza petitiile intr-un registru special;
- Solutioneaza si redacteaza in termen raspunsul;

- Expediaza raspunsurile catre petitionari in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiilor;
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- Pentru solutionarea petitiilor, care fac referire la solicitarea unui salariat sau grup de salariati,
primite de la o alta autoritate, curge un nou termen de 30 de zile de la data inregistrarii acesteia.
In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita 0 cercetare mai amanuntita, termenul
de raspuns se mai poate prelungi cu inca 15 zile;

- Semnarea raspunsului se face de cétre Directorul General sau de persoana mandatatid de acesta
pentru solutionarea petitiei.

- Petitiile gresit indrumate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare catre autoritatile sau
institutiile abilitate in rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat
despre aceasta;

- Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu se
iau in considerare si se claseaza;

- Tn cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se
VOr conexa, petentul urmand s primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate
petitiile primite;

- Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitic de la acelasi petitionar, cu acelasi
continut, aceasta se claseaza, la numarul initial faicindu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns;

(3) Nerespectarea acestei proceduri de rezolvare a petitiilor constituie abatere disciplinara si atrage

raspunderea salariatilor, conform legii.

Capitolul XX

Dispozitii Finale

Art. 125 - Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament Intern intra Tn vigoare ihcepand cu data de .....................

Art. 126 - Aria de aplicabilitate

Prezentul Regulament Intern este obligatoriu pentru toti salariatii din cadrul Romfilatelia S.A.

Art. 127 - Publicitatea Regulamentului
Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin instruire, afisarea la locul de
munca de extrase precum si prin punerea la dispozitia conducatorilor de departamente, servicii,
birouri etc. de brosuri continand textul integral al regulamentului care se aduce la cunostinta

salariatilor prin grija acestora si care poate fi consultat oricand de catre salariati.
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Art. 128 - Modificarea si completarea Regulamentului
(1) Situatiile ramase nereglementate prin prezentul Regulament Intern vor fi guvernate de
dispozitiile ce vor fi stabilite prin decizia Directorului General al Romfilatelia S.A.
(2) Deciziile la care se face referire in alin. (1) vor face parte integranta din prezentul Regulament.
(3) Regulamentul completat conform prezentului articol va fi adus la cunostinta salariatilor.
(4) Prezentul Regulament poate fi modificat prin intermediul unor acte aditionale care vor fi aduse

la cunostinta salariatilor.

Art. 129 - Prezentul Regulament Intern a fost aprobat prin Hotardrea adoptata de Consiliul de
Administratie in sedinta din data 26.05.2022.
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ANEXA 1

DECLARATIE
1. Subsemnatul, .......c..o.iviiiiiiii e e, SANATTAE TN cadrul
Romfilatelia SA, in functia de ............................., in baza contractului individual de munca inregistrat
subnr...........coe.e.e......., declar ca am luat cunostingd de Regulamentul intern din cadrul Romfilatelia SA, si

de faptul ca acesta mi se aplica integral, de responsabilitatile si obligatiile ce-mi revin ca salariat al acestei

societati, si ma oblig sa respect intocmai prevederile Regulamentului.

2. Recunosc faptul cd orice incélcare a prevederilor Regulamentului intern este de natura s atraga

raspunderea mea juridica fatd de unitate.

Semnaturd .........coooeeeeeenn....
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ANEXA 2

DECLARATIE
1. Subsemnatul, ...............coeeiinl , salariat Tn cadrul...........ccoooeviviiiiiiiiiieciien LS
detagat la Romfilatelia SA, (sau dupa caz, prestator de servicii pentru............. , persoana fizica autorizata,
conform  autorizatiei nr......................... , angajat temporar al agentului de munca
temporara.................. , elev sau student la .................. , prestator de servicii in baza unei conventii

civile), avdnd n vedere faptul ca 1in baza contractului incheiat intre =~ Romfilatelia SA si

.......... urmeaza sa prestez activitate in incinta sau in favoarea Romfilatelia SA,
declar ca am luat cunostinta de Regulamentul intern din cadrul Romfilatelia SA si de faptul ca acesta mi se
aplica integral pe durata in care prestez activitatea la sediul si in favoarea Romfilatelia SA si ma oblig sa

respect Tntocmai prevederile acestui Regulament.

2. Recunosc faptul ca orice incalcare a prevederilor acestui Regulament intern este de naturd sd atraga

raspunderea mea juridica fatd de Romfilatelia SA, cat si, dupa caz, fata de angajatorul sau comitentul meu.
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Anexa nr.3

NOTA DE INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DE DATE CU CARACTER PERSONAL
emisd la data de ....ueeeeeeeeeeciceeercieeeeennnneeens

IDENTITATEA SI DATELE DE CONTACT ALE OPERATORULUI

Operatorul de date cu caracter personal, ROMFILATELIA S.A., cu sediul in Bucuresti, Str. Fabrica de
Chibrituri nr.28, sector 5, inregistratd la Registrul Comertului sub nr.J40/3048/2004, CUI 16184414,
reprezentata legal prin dna Cristina Popescu in calitate de Director General si prin dna Laura Pavel, in
calitate de Director Economic, denumita in cele ce urmeaza ,,Societatea” sau ,,Operator”,

doreste sa va informeze despre prelucrarea datelor dvs. cu caracter personal Tn contextul desfasurarii
raporturilor contractuale de munca, a indeplinirii obligatiilor legale si a intereselor legitime ale Societatii, in
conformitate cu prevederile legale aplicabile Tn domeniul protectiei datelor cu caracter personal, respectiv
Regulamentul General privind Protectia Datelor nr.679/2016 (,,GDPR”), Legea 190/2018 si legislatia

subsecventa,

CATEGORII DE PERSOANE VIZATE

Datele cu caracter personal care sunt prelucrate de catre Societate apartin urmatoarelor categorii de persoane
vizate: angajati (chiar si dupd incetarea relatiei contractuale), copiii angajatilor, membrii familiilor
angajatilor si persoanele aflate in intretinerea acestora. Aceste date cu caracter personal sunt incluse in
documentele necesare la initierea relatiilor contractuale de munca cu dvs. sau pe parcursul derularii acestor

relatii.

DATELE CU CARACTER PERSONAL PRELUCRATE

Societatea prelucreaza datele dvs. cu caracter personal, de identificare si contact, referitoare la: nume si
prenume, CNP, cetatenie, adresa (domiciliu/resedintd), numar telefon, adresa de e-mail, datele din actele de
identitate, datele din actele de stare civila, datele din actele de nastere ale copiilor, datele din actele de
identitate ale persoanelor aflate in intretinere, datele din certificatele de deces, loc de munca, profesie,
formare profesionald, studii, cont bancar personal, date privind sanatatea rezultate din examenul medical
obligatoriu la angajarea in munca si fisa de aptitudine, date din certificatele medicale (perioada, boala, cod

diagnostic), datele referitoare la condamnari penale si infractiuni cuprinse in cazierul judiciar (numai pentru
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anumite functii), semnatura, orice alte date sau informatii divulgate catre destinatari conform obligatiilor

legale ale Operatorului.

SCOPURILE PRELUCRARII DATELOR CU CARACTER PERSONAL. TEMEIUL JURIDIC

v

In vederea incheierii si executirii contractelor individuale de munca si a obligatiilor sale legale,
Societatea prelucreaza datele dvs. cu caracter personal, pentru: angajarea dvs. Tn Societate, prin
initierea si desfasurarea raporturilor de munca in bune conditii; indeplinirea clauzelor contractului de
muncd; gestionarea, planificarea si organizarea muncii, a egalitatii si diversitatii la locul de munca;
asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca, a protejarii proprietatilor Societatii; exercitare si
beneficiere de drepturi si beneficii legate de ocuparea unui loc de muncd; desfasurarea activitatilor
specifice de resurse umane (depunerea catre institutii si autoritati publice de declaratii, cereri, formulare
si pentru indeplinirea altor obligatii legale; monitorizarea si/sau evaluarea unor aspecte de personalitate,
precum competenta profesionald, credibilitatea, comportamentul sau alte asemenea; exercitarea
controlului asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre dvs.); acordarea de
compensatii si beneficii stabilite de Societate sau aplicabile conform prevederilor legale; organizarea si
mentinerea gestiunii administrativ-financiare, realizarea de audituri si investigatii interne; gestionarea
conflictelor de interese; gestionarea controalelor efectuate de autoritati; pastrarea, depozitarea
(premergatoare arhivarii) si arhivarea documentelor din dosarele de personal; gestionarea popririlor
asupra drepturilor salariale si retinerilor aferente, conform obligatiilor legale; solutionarea oricaror
potentiale situatii prelitigioase/litigioase; transmiterea datelor catre autoritdti si institutii de stat,
implementarea masurilor de securitate in vederea asigurarii confidentialitatii datelor dvs. cu caracter

personal.

Pentru 1indeplinirea scopurilor anterior mentionate, temeiurile juridice pentru aceste prelucrari sunt

reprezentate de art. 6 alin (1) lit. b) (prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract) si art. 6 alin

(1) lit. ¢) (prelucrarea este necesara n vederea indeplinirii unei obligatii legale) din GDPR.

v

In scopul Tndeplinirii obligatiilor legale ce ii revin, Societatea prelucreaza datele cu caracter personal
referitoare la condamnari penale si infractiuni care sunt cuprinse in cazierul judiciar, in cazul
angajatilor care au atributii de gestiune si raspundere in legatura cu gestionarea bunurilor Societatii si in

vederea prevenirii fraudelor si garantarii informatiilor confidentiale si secretelor comerciale.
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Pentru Tndeplinirea scopurilor anterior mentionate, temeiurile juridice pentru aceasta prelucrare sunt
reprezentate de art. 6 alin (1) lit. ¢) (prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale)
din GDPR si art. 6 alin (1) lit. f) (prelucrarea este necesard in scopul intereselor legitime urmarite de

operator) din GDPR.

v In vederea indeplinirii intereselor sale legitime, Tn contextul desfasurarii obiectului sau de activitate,
Societatea prelucreaza date cu caracter personal prin monitorizarea flotei de autovehicule a Societatii si
a asigurarii securitatii, protectiei marfurilor si a angajatilor, in cazul angajatilor care au in gestiune

autovehiculele Societatii pentru activitati de vanzari si livrari de marfa.

De asemenea, in vederea asigurarii securitatii, protectiei bunurilor si persoanelor aflate in incintele sale
(sediul social cat si Tnh magazinele sale - in spatiul de vanzare si depozite), Societatea prelucreaza date
cu caracter personal reprezentate de imagini statice sau Tnh miscare [fara sunet] (categorii de date cu

caracter special), captate prin mijloacele de supraveghere video CCTV.

In circumstante exceptionale, Societatea poate lua masuri de monitorizare a postei electronice
(adreselor de email) de serviciu si prelucrare date prin accesarea titlului email-urilor, cuvintele din
corpul principal al email-urilor si atasamentele email-urilor, in urmatoarele cazuri: cazul in care un
angajat este Tn mod neasteptat absent sau in concediu medical sau de odihna si corespondenta nu poate
fi asiguratd Tn alt mod (prin intermediul functiilor de raspuns automat sau deviere automata); cand
exista suspiciuni ca anumite emailuri au fost sterse definitiv de pe server; monitorizarea traficului de
date aferent email-urilor (adresa de email a expeditorului, a destinatarului si marimea documentelor
atasate) Tn vederea obtinerii unei confirmari sau a unei dovezi a anumitor actiuni ale dvs. (ex.
prevenirea/dovedirea furtului informatic, desfasurarii unor activititi infractionale si a respectarii
confidentialitatii informatiilor la care au acces angajatii pe intreaga perioadd a angajarii acestora). In
acest sens, Societatea pastreaza copiile de back-up ale mesajelor transmise prin emailurile de serviciu,
in vederea opozabilitatii fatd de angajat(ti) si/sau terti. In cazul in care ati utilizat adresa de email de
serviciu si Tn scopuri personale, o astfel de comunicare privata poate fi, In circumstante deosebite si
extrem de rare, supusd supravegherii, de exemplu, pentru a asigura securitatea sistemelor informatice
ale Societatii (detectarea si verificarea virusilor sau prevenirea rromilor — ransomware si, in general,

orice alta activitate desfasurata de Societate pentru a garanta securitatea sistemului).
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In situatii exceptionale, in contextul desfasurarii obiectului sau de activitate, in vederea renegocierilor
contractului incheiat cu furnizorul de servicii telecom si/sau Th vederea monitorizarii angajatilor,
Societatea poate lua si masuri de monitorizare si prelucrare date a telecomunicatiilor utilizate de
angajati, prin intermediul telefoanelor de serviciu, vizualizand informatiile asupra apelurilor de voce
catre numere internationale efectuate din tara (lungimea apelului de voce efectuat, masurat Th minute),
traficului de date national si cel efectuat in roaming (consumului de internet corespunzator sesiunii de
date), ce se regasesc n detalii convorbiri aferente facturilor emise si puse la dispozitie de furnizorul de

servicii de telecomunicatii contractat de Societate.

Temeiul juridic pentru aceste prelucrari este reprezentat de art. 6 alin (1) lit. f) (prelucrarea este necesara in

scopul intereselor legitime urmarite de operator) din GDPR.

METODA DE COLECTARE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Societatea a colectat datele cu caracter personal mentionate mai sus direct de la dvs..

DESTINATARII SAU CATEGORIILE DE DESTINATARI Al DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Pentru Tndeplinirea scopurilor de prelucrare, Societatea poate dezvilui datele dvs. cu caracter personal catre
urmatoarele categorii de destinatari: institutii si autoritati ale statului publice centrale si locale, , furnizorii
de servicii bancare unde aveti deschise conturile bancare pentru plata salariilor, furnizorii de softuri salariale
si de administrare de personal, companii de training, emitentii de bonuri de masa, firme de curierat,

furnizorii de medicina muncii, in conformitate cu legislatia muncii.

De asemenea, datele dvs. pot fi dezviluite si catre alte persoane fizice sau juridice care prelucreaza datele
dvs. personale in numele Societatii (in vederea externalizarii anumitor servicii), companiilor afiliate,
autoritatilor, societati din UE/EEA (auditori sau entitati din grup), parteneri si colaboratori ai Operatorului

n situatia in care dvs. aveti calitatea de reprezentant sau persoana de contact a Societétii.

Datele cu caracter personal mentionate mai sus pot fi puse la dispozitie sau transmise unor parti terte: (i)
auditori interni, auditori financiari sau institutii cu competente in activitati de control cu privire la
activitatile sau activele Societatii, care solicita Societatii sa furnizeze informatii in baza obligatiilor sale

legale; (ii) pentru Tndeplinirea unei cerinte legale sau pentru protejarea drepturilor si activelor Societatii
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noastre sau ale altor entitati sau persoane, cum ar fi instantele de judecata; (iii) terte parti care nu au rolul de
a prelucra datele cu caracter personal, dar pot avea acces la ele n vederea indeplinirii obligatiilor lor sau n
interactiunea lor cu Societatea (ex. societati de furnizare servicii IT si mentenanta tehnica); (iv) consultanti
externi, societati/cabinete de avocatura, executori judecatoresti, etc. Tn vederea solutionarii oricaror

potentiale situatii prelitigioase/litigioase.

Datele cu caracter personal pe care le divulgam catre persoanele imputernicite de noi cu prelucrarea lor sunt
limitate la minimul necesar de date cu caracter personal, in vederea realizarii serviciilor respective si,
totodata, le solicitam sa nu foloseasca datele dvs. cu caracter personal Tn niciun alt scop. Depunem toate
eforturile sa ne asiguram ca toate entitatile cu care noi lucram stocheaza datele dvs. cu caracter personal in

conditii de siguranta si securitate.

TRANSFERUL DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Datele dvs. cu caracter personal nu vor fi transferate in striinitate. In cazul in care datele dvs. vor fi
transferate catre alte societati/entitati din alte tari in afara UE/EEA veti fi informat, iar Operatorul isi va
Tntemeia transferul datelor cu caracter personal pe baza clauzelor contractuale standard adoptate la nivelul

Comisiei Europene sau alte garantii prevazute de legislatia privind protectia datelor.

PERIOADA DE STOCARE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL. CRITERIILE
UTILIZATE

n vederea realizarii scopurilor de prelucrare legate de activitatea de resurse umane, datele dvs. cu caracter
personal vor fi stocate pe o perioada limitata de timp Tntr-un loc sigur si in conformitate cu conditiile si

prevederile legale, astfel:

v’ Datele angajatilor care sunt necesare in scopuri legate de relatia de munca, mentionate mai sus, vor fi
stocate pe durata indeplinirii obligatiilor legale prevazute de legislatia muncii sau de alte legi aplicabile,
precum si ulterior, atunci cand exista o necesitate de afaceri legitima pentru a proceda astfel (de
exemplu, pentru a va furniza informatiile solicitate sau pentru a ne respecta obligatiile legale, fiscale
sau contabile);

v’ Datele cuprinse n dosarul de personal vor fi stocate pe o perioada de 75 de ani de la crearea acestora,

conform Legii nr. 16/1996 privind Arhiva Nationala;
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v’ Datele legate de statul de plata vor fi stocate pentru o perioada de 50 de ani, iar cele care sunt
mentionate Tn documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitatea financiara timp
de 10 ani de la data inchiderii exercitiului financiar in care au fost intocmite documentele justificative,
conform Legii contabilitatii nr. 82/1991;

v' Datele referitoare la monitorizarea flotei de autovehicule a Societatii

v’ Categoriile speciale de date reprezentate de imagini statice sau in miscare [fard sunet], captate prin
mijloacele de supraveghere video CCTV, aflate in incintele Societatii (sediul social cat si in magazinele
sale - Tn spatiul de vanzare si in depozite), Ih scopurile mentionate mai Sus, se vor stoca pe o perioada
de maxim 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii, conform Legii nr. 333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor sau oricarei alte legi aplicabile Tn domeniu, cu
exceptia situatiei Tn care datele sunt necesare pentru investigarea unui incident, caz in care se pastreaza
péna la solutionarea incidentului;

v' Datele referitoare la monitorizarea comunicarilor cuprinse Tn scopurile mentionate mai sus, emailurile
transmise de dvs. utilizand adresa de email de serviciu, in scopurile mentionate mai sus, se vor stoca pe
intreaga perioada a deruldrii contractului individual de munca, precum si ulterior pentru o perioada de 3
ani dupa terminarea acestuia;

v' Datele privind monitorizarea datelor aferente telecomunicatiilor utilizate de angajati, prin intermediul
telefoanelor de serviciu, in scopurile mentionate mai sus, se vor stoca pe intreaga perioada a derularii

contractului individual de munca, precum si ulterior pe 0 perioada de 3 ani dupa terminarea acestuia.

CE SE INTAMPLA CU DATELE DUMNEAVOASTRA CU CARACTER PERSONAL DUPA CE
PRELUCRAREA INCETEAZA?

Dupa momentul in care duratele de prelucrare mentionate mai sus expira si Societatea nu mai are motive
legale sau un interes legitim cu privire la prelucrarea datelor dvs. cu caracter personal, acestea vor fi sterse
in conformitate cu procedurile Societatii, care pot implica arhivarea, anonimizarea, pseudonimizarea,
stergerea sau distrugerea. Este posibil ca, in urma indeplinirii termenelor legale de arhivare, Operatorul sa
dispuna anonimizarea datelor, lipsindu-le astfel de caracterul personal si sa continue prelucrarea datelor

anonime pentru scopuri statistice.
Tn cadrul apararii si exercitarii drepturilor si intereselor legitime ale Societitii, datele personale necesare

realizdrii acestor scopuri pot fi extinse pand la expirarea termenelor generale de prescriptie prevazute de

legislatia in vigoare.
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SECURITATEA PRELUCRARII DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Societatea va informeaza ca evalueaza si imbunatateste Tn mod constant masurile de securitate implementate

n vederea asigurarii unei prelucrari a datelor cu caracter personal in conditii de siguranta si securitate.

DREPTURILE IN CEEA CE PRIVESTE DATELE CU CARACTER PERSONAL

Conform legislatiei referitoare la protectia datelor cu caracter personal, beneficiati de urmatoarele drepturi:
dreptul la informare, dreptul de acces la date, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de
a fi uitat”), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie si dreptul

de a nu fi supus unei decizii individuale automate, inclusiv creare de profiluri.

Pentru detalii suplimentare cu privire la activitatile de prelucrare efectuate de catre Societate si/sau pentru
exercitarea drepturilor mentionate mai sus, va rugam sa va adresati printr-0 cerere in format electronic, prin
e-mail catre departamentul resurse umane la adresa de e-mail: office@romfilatelia.ro sau pe suport hértie la

sediul Societatii.

Solicitarea dumneavoastra va fi analizata si vi se va raspunde n termen de 30 zile de la primirea solicitarii
de catre Operator. In cazul in care exista motive obiective sau Tn cazul in care este vorba de cereri complexe

sau foarte numeroase, acest termen se poate prelungi cu doua luni.

DREPTUL DE A DEPUNE O PLANGERE IN FATA UNEI AUTORITATI DE SUPRAVEGHERE

In egald masura, aveti dreptul de a depune o plangere in fata Autoritatii de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP), cu sediul in B-dul G-ral. Gheorghe Magheru 28-30, Sector 1,
cod postal 010336, Bucuresti, sub forma unei adrese scrise, la sediul institutiei sau prin e-mail la adresa

anspdcp@dataprotection.ro. De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei pentru apararea

oricaror drepturi garantate de legislatia aplicabila in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, care au

fost Tncalcate.
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OBLIGATIE FURNIZARE DATE CU CARACTER PERSONAL. REFUZUL FURNIZARII
DATELOR

Societatea are obligatia contractuald (dreptul muncii) si obligatia legala de a prelucra datele cu caracter
personal necesare pentru angajarea dvs. in Societate, pentru desfasurarea in bune conditii a contractului de
munca incheiat intre Societate si dvs., cat si pentru acordarea de compensatii si beneficii pentru angajati,

dvs. fiind obligat sa furnizati aceste date cu caracter personal.
Refuzul dvs. de a furniza aceste informatii poate determina imposibilitatea incheierii sau desfasurarii

relatiilor contractuale de munca, acordarea beneficiilor si/sau a indeplinirii celorlalte scopuri de prelucrare

ale Operatorului.

EXISTENTA UNUI PROCES DECIZIONAL AUTOMATIZAT INCLUZAND CREAREA DE

PROFILURI

Societatea nu prelucreaza date cu caracter personal prin mijloace automate si nici nu creeaza profiluri ale

angajatilor.

DATELE DE CONTACT ALE RESPONSABILULUI CU PROTECTIA DATELOR

Pentru orice informatii cu privire la protectia datelor personale, aveti posibilitatea de a contacta:

v' Departamentul Resurse Umane la adresa de e-mail: daniela.tabacaru@romfilatelia.ro pentru detalii
suplimentare cu privire la activitatile de prelucrare efectuate de catre Societate, precum si cu privire la
drepturile de care beneficiati;

v Responsabilul privind Protectia Datelor numit de Societate pentru incidente de securitate la adresa de

email: dpo@romfilatelia.ro

DEFINITIHI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Definitii relevante in contextul protectiei datelor cu caracter personal:

v" Date cu caracter personal = orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila; o

persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special
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prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de
localizare, un identificator on—line sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale
fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

Prelucrarea datelor 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 fara utilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea, Tnregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea
ori modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea catre terti prin transmitere, diseminare
sau in orice alt mod, alaturarea ori combinarea, blocarea/restrictionarea, stergerea sau distrugerea;
Dreptul la informare = dreptul persoanei vizate de a fi informata cu privire la identitatea si datele de
contact ale operatorului si ale Responsabilului cu protectia datelor, scopurile in care se face prelucrarea
datelor, categoriile de date cu caracter personal vizate, destinatarii sau categoriile de destinatari ai
datelor, existenta drepturilor prevazute de legislatia privind protectia datelor cu caracter personal pentru
persoana vizata si conditiile in care pot fi exercitate;

Dreptul de acces la date = dreptul persoanei vizate de a obtine de la operatorul de date (la cerere si in
mod gratuit), confirmarea faptului ca datele cu caracter personal care o vizeaza, sunt sau nu prelucrate
de catre acesta,;

Dreptul la rectificare = dreptul persoanei vizate de a obtine, la cerere si in mod gratuit, rectificarea
datelor inexacte care o privesc, precum si completarea datelor incomplete;

Dreptul la stergerea datelor (“dreptul de a fi uitat™) = dreptul persoanei vizate de a obtine, la cerere
si in mod gratuit, in masura in care sunt indeplinite conditiile prevazute de lege, stergerea datelor cu
caracter personal care privesc acea persoana;

Dreptul la restrictionarea prelucririi = dreptul persoanei vizate de a obtine, la cerere si in mod
gratuit, in masura in care sunt indeplinite conditiile prevazute de lege, marcarea datelor cu caracter
personal stocate, cu scopul de a limita prelucrarea ulterioara a acestora;

Dreptul la portabilitatea datelor = dreptul persoanei vizate de a primi, la cerere si in mod gratuit,
datele cu caracter personal intr—o modalitate structurata, folosita in mod obisnuit si intr—un format usor
de citit, precum si dreptul ca aceste date sa fie transmise de catre Operator catre alt operator de date, in
masura in care sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

Dreptul la opozitie = dreptul persoanei vizate de a se opune in orice moment, din motive intemeiate si
legitime legate de situa]ia sa particulara, ca datele cu caracter personal care o vizeaza sa faci obiectul
unei prelucrari, in masura in care sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

Dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale = dreptul persoanei vizate de a cere si de a obtine

retragerea, anularea sau reevaluarea oricarei decizii bazate exclusiv pe prelucrari efectuate prin
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mijloace automate (incluzand crearea de profiluri) care produce efecte juridice in privinta persoanei
vizate sau o afecteaza in mod similar intr—o masura semnificativa.

v" Incilcarea securititii datelor cu caracter personal = inseamna o incélcare a securitatii care duce, in
mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a datelor

cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la

acestea.
Angajat,
Nume Prenume
Functia
Data Semnatura
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Anexa nr.4

DECLARATIE

SubSemMNAtul, ..o eeeeeeeeeeeeeest s sires s e e ..oy Sa@lariat  In cadrul
Romfilatelia SA, in functia de ............................., in baza contractului individual de munca inregistrat
subnr...........cceueeun...., declar ca:

a) sunt fumitor si aleg sa folosesc cele doua pauze speciale pentru fumat si sa imi inchei programul de
lucru cu 30 minute mai tarziu decét salariatii nefumatori;

b) sunt fumitor dar aleg sa nu folosesc cele doua pauze speciale pentru fumat prevazute de
Regulamentul Intern;

¢) nu sunt fumitor.

Numele in clar

Semnatura
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