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Capitolul |

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Asigurarea disciplinei muncii reprezinta sarcina de serviciu obligatorie pentru
toti salariatii S.C. Antibiotice S.A., indiferent de functia pe care o ocupa, natura si durata
contractului de munca.

Intarirea disciplinei in munca contribuie la folosirea superioara a potentialului uman
si material al societatii, la instaurarea unui climat corespunzator pentru buna desfasurare
a muncii, in interesul general.

Art.2. Nerealizarea acesteia constituie abatere de la regulile de disciplina in munca
si se sanctioneaza disciplinar sau administrativ, iar cand faptele constituie infractiune, se
sanctioneaza conform Codului Penal.

Art.3. Regulile privind organizarea si disciplina muncii in cadrul societatii
comerciale Antibiotice S.A. lasi sunt stabilite potrivit legislatiei muncii, Contractului
Colectiv de Munca incheiat la nivel de societate si prin dispozitiile prezentului
Regulament Intern.

Conducerea societatii comerciale Antibiotice S.A. lasi a intocmit acest Regulament
Intern in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, precum si a altor dispozitii
legale in materie, privind organizarea si disciplina muncii.



Capitolul I
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA N CADRUL SOCIETATII

2.1. Protectia si igiena muncii

Art.4. Angajatorul actioneaza si controleaza modul de respectare a normelor
imperative in scopul protejarii vietii, integritatii si sanatatii salariatilor precum si
garantarea conditiilor normale de lucru.

In acest sens angajatorul intreprinde urmatoarele demersuri:

- amenajarea ergonomica a tuturor locurilor de munca;

- asigurarea conditiilor optime de munca: microclimat, iluminat, aerisire, zgomot

etc.;

- intretinerea si modernizarea instalatiilor sanitare;

- imbunatatirea conditiilor de servire a mesei.

Art.5. Atributiile de munca ale salariatilor societatii vor fi astfel stabilite in fisa
postului incat sa asigure un ritm normal de lucru, la o intensitate a efortului fizic si
intelectual si la o tensiune nervoasa care sa nu conduca la oboseala excesiva a acestora.

Art.6. Salariatii sunt obligati sa foloseasca si sa pastreze corespunzator dotarile,
amenajarile si echipamentele de asigurare a conditiilor optime de munca si protectie, si sa
mentina locul de munca in conditii de curatenie si ordine.

Se vor lua masuri atat in sectii, activitati cat si in celelalte locuri de munca, si se va
consemna, in mod obligatoriu, in registrul de tura, aspectele privind curatenia si buna
gospodarire a locurilor de munca de care raspund.

Art.7. Salariatii trebuie sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca
pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce le revin.

2.2. Securitatea muncii

Art.8. Tn vederea asigurarii securitatii salariatilor in procesul muncii angajatorul va

adopta urmatoarele masuri:

- asigurarea tuturor salariatilor cu echipament individual de protectie, in
conformitate cu dispozitiile Legii securitatii sa sanatatii in munca nr. 319/2006;

- efectuarea instructajelor periodice privind riscurile de accidentare si imbolnavire
profesionala si masurile de prevenire cu confirmarea in fisele individuale de instruire
privind securitatea si sanatatea in munca;

- sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control in desfasurarea proceselor tehnologice;

- sa asigure functionarea permanenta si corecta a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

- evitarea riscurilor ce pot produce accidente de munca si imbolnaviri profesionale,
identificarea si evaluarea riscurilor, combaterea riscurilor la sursa;

- monitorizarea permanenta/periodica a parametrilor, conditiilor de munca si a
factorilor de mediu;

- admiterea la lucru numai a salariatilor care corespund din punct de vedere medical
si psihoprofesional;

- sa previna expunerea gravidelor, lehuzelor la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea;

- sa nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art.9. La angajarea/schimbarea locului de munca al unui salariat angajatorul isi va

respecta obligatia de instruire conform legislatiei in vigoare.



Capitolul Il

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII

ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.10. Pentru respectarea principiului nediscriminarii ~ in  cadrul

S.C."Antibiotice"S.A. lasi este interzisa savarsirea urmatoarelor fapte:

1.

conditionarea ocuparii unui post, prin anunt sau concurs, de apartenenta la o rasa,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata, de varsta,
de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor.

. discriminarea oricarui salariat pe motiv ca apartine unei rase, nationalitati, etnii,

religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acestuia.

. orice comportament cu scopul de a crea la locul de munca o atmosfera de

intimidare, ostilitate, descurajare sau de a influenta negativ situatia angajatilor in
ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice
natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului
acestora de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.



Capitolul IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

4.1. DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.11. Prin angajator in sensul prezentului regulament se intelege persoana

juridica societatea comerciala Antibiotice S.A. lasi.

Prin conducerea executiva a societatii se inteleg directorul general, directori de

specialitate, manageri de activitati, sectii precum si sefi departamente, compartimente,
birouri si asimilatii acestora prevazuti in organigrama.

ghwh=

Art.12. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea societatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern.

Art.13. Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

sa 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 si conditiile corespunzatoare de munca;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a societatii;

sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile a afecta substantial
drepturile si interesele salariatilor;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa opereze in Registrul general de evidenta a salariatilor toate 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.

Art.14. In vederea organizarii muncii in cadrul societatii comerciale ”Antibiotice”

S.A., a crearii conditiilor necesare pentru desfasurarea normala a activitatii in toate
sectoarele, cat si pentru asigurarea ordinii si disciplinei muncii, conducerea societatii se
obliga sa asigure urmatoarele:

a) Sa organizeze munca salariatilor in cadrul fiecarui loc de munca precizand locul

de munca si atributiile fiecaruia in raport cu functia, specialitatea si capacitatea lor, sa
urmareasca ridicarea continua a eficientei intregii activitati, exercitand un control
permanent si exigent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de munca.
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Programul de munca al salariatilor din cadrul societatii se va putea modifica in
cursul executarii contractului individual de munca potrivit dispozitiilor legale, in functie de
necesitatile serviciului.

b) Sa stabileasca odata cu masurile de realizare a programelor si sarcinilor de
productie si cele mai eficiente masuri pentru controlul si asistenta tehnica a procesului de
productie, pentru toate schimburile.

Sa repartizeze personalul tehnic de specialitate pe schimburi, pentru a asigura
asistenta tehnica necesara aplicarii corecte a tehnologiilor de fabricatie.

c) Sa puna la dispozitia salariatilor, potrivit specificului locului de munca,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatele, uneltele, materiile prime, materialele, piesele
de schimb, echipamentul de lucru si protectie, documentatiile tehnice si, in general, cele
necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu si sa le aduca la cunostinta toate actele
normative si de serviciu referitoare la indeplinirea obligatiilor ce le revin, asigurand
fiecaruia cele mai bune conditii de munca in vederea realizarii sarcinilor de productie si de
serviciu.

d) Sa stabileasca procedurile de lucru specifice pentru fiecare activitate,
instructiuni tehnice pentru functionarea si exploatarea instalatiilor, utilajelor, masinilor,
echipamentelor, cu respectarea stricta a prevederilor cartii tehnice si sa ia masuri pentru
asigurarea fiecarui loc de munca cu logistica necesara, in vederea insusirii si aplicarii lor de
catre salariati.

e) Sa stabileasca ce masuri trebuie luate in caz de dereglari, intreruperi sau avarii.

f) Sa ia masuri de respectare si aplicare riguroasa a tuturor reglementarilor privind
siguranta in functionare a instalatiilor, utilajelor, echipamentelor si sa asigure executarea
reviziilor tehnice obligatorii si reparatiilor planificate ale acestora, potrivit prevederilor
documentatiilor tehnice.

g) Sa controleze si sa ia masuri ca la locurile de munca cu pericol de explozii si
incendii, personalul muncitor sa utilizeze echipamentul de protectie specific acestora, in
timpul programului de lucru.

h) Sa controleze zilnic starea tehnica a instalatiilor, utilajelor si echipamentelor, in
vederea respectarii normelor de exploatare a acestora si a regimului de lucru stabilit.

i) Sa ia masuri de organizare a procesului de fabricatie, de repartizare a sarcinilor
de munca si productie pe sectii si alte locuri de munca, si acestea la randul lor
personalului subordonat, astfel incat sa se asigure in permanenta desfasurarea procesului
de productie in conditii de siguranta si eficienta.

j) Sa ia masuri de organizare judicioasa a muncii in schimburi, a controlului si
asistentei tehnice in toate schimburile cu personal calificat, in masura sa intervina operativ
pentru indrumarea procesului de fabricatie si prevenirea oricaror dereglari, intreruperi sau
avarii.

Sa ia masuri pentru desemnarea persoanelor care asigura asistenta tehnica si a celor
autorizate sa dispuna oprirea sau repunerea in functiune a instalatiilor, utilajelor si
echipamentelor.

k) Sa ia masuri pentru selectionarea si incadrarea personalului cu calificare necesara
pentru exploatarea, intretinerea si repararea instalatiilor, utilajelor, echipamentelor si de
organizare a oricaror forme de perfectionare a pregatirii profesionale, precum si a
verificarii periodice a cunostintelor si aptitudinilor acestuia.

l) Sa organizeze instruirea periodica a salariatilor cu privire la functionarea,
exploatarea si intretinerea instalatiilor, utilajelor, echipamentelor in conditii de siguranta,
cunoasterea si aplicarea normelor de P.M. si P.S.l. si a normelor de interventie pentru
prevenirea dereglarilor, intreruperilor, avariilor, accidentelor tehnice si uzurii premature.

m) Sa organizeze evaluare trimestriala in baza criteriilor de apreciere (pregatire
profesionala, aportul la realizarea obiectivelor permanente si responsabilitatea implicata
de post, nivelul de disciplina).
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n) Sa analizeze si sa imbunatateasca in permanenta indicatorii tehnico-economici
in functie conditiile de munca, creand astfel posibilitatea realizarii unei productii sporite
cu cheltuieli minime si de o calitate in conformitate cu cerintele normelor interne si
internationale (R.B.P.F.M., G.M.P., etc.).

0) Sa obtina autorizatiile legale privind construirea, montarea, repararea si
modificarea instalatiilor mecanice sub presiune si de ridicat, verificarea si incarcarea
recipientilor sub presiune transportabili, precum si executarea acestora conform
prescriptiilor tehnice prevazute.

p) Sa nu permita punerea sau mentinerea in functiune fara autorizatie legala a
instalatiilor mecanice sub presiune si de ridicat, fie noi, fie existente si oprite din
functiune sau a caror autorizatie de functionare a expirat.

Sa interzica folosirea acestora contrar destinatiei sau cu incalcarea prescriptiilor
tehnice prevazute sau in conditii care sa prezinte pericol de avarii sau accidente.

r) Sa anunte in termen de 15 zile organele locale competente de transferul
instalatiilor mecanice sub presiune si de ridicat, precum si cele scoase definitiv din
functiune.

s) Sa ia masuri pentru efectuarea controalelor si verificarilor tehnice la instalatiile
mecanice sub presiune si de ridicat aflate in exploatare, la termene stabilite prin procese
verbale de control sau potrivit dispozitiilor legale.

s) Sa ia masuri pentru pastrarea in bune conditii si la zi a cartii instalatiilor
mecanice sub presiune si de ridicat, in scopul realizarii unui grad sporit de siguranta in
functionarea acestora.

t) Sa asigure intocmirea si comunicarea la organele de control a programelor de
verificari la instalatiile mecanice sub presiune si de ridicat, ca si programele privind
omologarea prototipurilor, constructiilor noi, instalatiilor noi montate sau aflate in
exploatare, precum si a reparatiilor capitale planificate.

t) Sa ia masuri pentru valorificarea resurselor energetice secundare si a
combustibililor deseu la nivelul capacitatii proiectate a instalatiilor de recuperare.

u) Sa studieze, sa aplice si sa extinda metode noi de munca, inovatii, etc., creand
conditii tehnico-organizatorice pentru aplicarea lor cu succes, in vederea cresterii
productivitatii muncii, reducerii pretului de cost, imbunatatirii continue a calitatii
productiei si a conditiilor de munca.

v) Sa ia masuri de organizare a activitatii de aprovizionare la timp si in bune
conditii a tuturor sectiilor, atelierelor si altor locuri de munca cu materii prime, materiale,
combustibili, energie, cu respectarea consumurilor normate, in scopul asigurarii ritmice a
productiei, scaderea continua a timpilor neproductivi, evitarea muncii in salturi,
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

X) Sa ia masuri pentru organizarea pazei societatii si sa creeze conditii pentru
pastrarea si manipularea in bune conditii a tuturor bunurilor societatii.

Sa ia masurile pentru prevenirea sustragerii de bunuri materiale si sa inlature toate
cauzele sau imprejurarile care pot aduce pagube patrimoniului societatii.

z) Sa ia masuri pentru respectarea dispozitiilor legale in vigoare in legatura cu
timpul de munca, de odihna, ore suplimentare, munca tinerilor si a femeilor, precum si
normele de protectie a muncii, tehnica securitatii muncii, P.S.l., completandu-le cu masuri
suplimentare in functie de specificul locului de munca.

Sa aplice normele si masurile de prevenire si combatere a cauzelor care contribuie
la poluarea mediului inconjurator, pe platforma societatii.

w) Sa ia masuri pentru efectuarea serviciului de paza si ordine pe platforma
societatii, in conditiile prevazute de lege, stabilirea regulilor stricte privind intrarea si
iesirea din cadrul societatii, interzicerea accesului in unitate a persoanelor care se
prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.
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y) Sa organizeze si sa asigure instruirea tuturor salariatilor de pe
platforma societatii in vederea respectarii prevederilor legale privind pastrarea secretului
de stat, pastrarea si paza avutului societatii, prevenirea incendiilor.

u/1) Sa ia masuri de intarirea disciplinei la toate locurile de munca, de respectarea
cu strictete a tuturor dispozitiilor interne.

Sa ia masuri de sanctionare a tuturor abaterilor disciplinare sau de alta natura,
conform dispozitiilor legale.

v/1) Sa se preocupe in mod permanent de ridicarea nivelului cunostintelor
profesionale ale salariatilor societatii, sa organizeze si sa urmareasca ridicarea permanenta
a calificarii acestora, cresterea stabilitatii in cadrul societatii si promovarea lor in raport
cu pregatirea, competenta si aportul adus in munca.

x/1) Sa organizeze munca in productie a elevilor si studentilor in timpul practicii;
accesul in instalatii al acestora va fi admis numai sub supravegherea directa a sefilor
locurilor de munca.

z/1) Sa incheie la incadrare, cu toti salariatii, contracte individuale de munca in
forma scrisa, in care sa se stabileasca drepturile si obligatiile partilor, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare.

Sa respecte prevederile Codului Muncii si a celorlalte dispozitii legale cu privire la
incadrare, transferare, delegare, detasare, schimbarea locului de munca, incetarea
raportului de munca si desfacerea contractului de munca.

w/1) Sa ia masuri pentru eliberarea de legitimatii de intrare in incinta societatii,
ecusoane, cat si alte semne distinctive tuturor salariatilor acesteia, cu indicarea locului de
munca a fiecaruia.

Art.15. Salariatilor din conducerea societatii, in afara obligatiilor ce le revin in
calitate de organe de conducere, au si toate celelalte indatoriri care revin si celorlalti
salariati.

4.2. DREPTURILE S| OBLIGATIILE SALARIATILOR SOCIETATII
4.2.1. DREPTURILE SALARIATILOR SOCIETATII

Art.16. Salariatii 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 tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la 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;

10.dreptul la protectie in caz de concediere;
11.dreptul la negociere colectiva si individuala;
12.dreptul de a participa la actiuni colective;
13.dreptul de a constitui sau adera la un sindicat.

WOINSIAWN=

4.2.2. OBLIGATIILE SALARIATILOR SOCIETATII

Art.17. Salariatilor le revin in principal urmatoarele obligatii:

a) de a realiza norma de munca, atributiile si sarcinile de serviciu ce le revin conform
fiselor posturilor;

b) de a respecta disciplina muncii:
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- respectarea programului de lucru
- folosirea integrala si cu maximum de eficienta a timpului de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice
- interdictia efectuarii de lucrari care nu au legatura cu sarcinile de serviciu
specifice
- obligativitatea apararii bunurilor unitatii indiferent de localizarea acestora
- obligativitatea informarii conducatorului locului de munca despre orice situatie
perturbatoare sau generatoare de prejudicii
interdictia parasirii locului de munca fara aprobarea conducatorului locului de
munca
- obligativitatea promovarii raporturilor colegiale si mentinerea comportarii
corecte in cadrul relatiilor de serviciu
- obligativitatea anuntarii incapacitatii temporare de lucru in termen de 24 de ore.
c) de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament intern, in Contractul
Colectiv de munca aplicabil precum si in contractul individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de munca;
e) de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) de a respecta secretul de serviciu.

Art. 18. Disciplina muncii impune respectarea cu strictete de catre toti salariatii din
cadrul societatii a urmatoarelor obligatii:

a) Sa apere patrimoniul societatii si sa contribuie in mod permanent la dezvoltarea lui.

b) Sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea societatii si sa se prezinte la
serviciu in deplina capacitate de munca pentru a putea executa in bune conditii obligatiile
de munca, nefiind acceptati la munca salariatii aflati in stare fizica sau psihica
necorespunzatoare, intarzierile sau absentarile de la serviciu neputand fi compensate cu
ore de lucru prestate in afara programului.

La locurile de munca unde se lucreaza in schimburi, salariatii sunt obligati sa se
prezinte gata echipati cu zece minute inainte de inceperea programului normal de lucru.

Predarea si preluarea schimbului se va face numai la locul de munca si trebuie sa
cuprinda explicatii cu privire la situatia utilajelor, a procesului tehnologic, inventar,
operatii si lucrari ce urmeaza a fi executate in schimbul urmator, precum si dispozitiile
speciale date de conducatorul locului de munca.

c) Sa respecte disciplina muncii si sa indeplineasca cu strictete sarcinile de serviciu,
executand la timp si in bune conditii lucrarile ce le revin.

Sa foloseasca integral si cu maxima eficienta timpul de lucru; sa realizeze operativ
sarcinile de serviciu, sa contribuie la realizarea continua a calitatii muncii si a produselor si
sa se conformeze intocmai dispozitiilor si instructiunilor primite din partea sefilor ierarhici
de la locurile de munca si a conducerii societatii.

Sa respecte confidentialitatea datelor/informatiilor importante pentru societate in
posesia carora vor intra in executarea sarcinilor de serviciu.

d) Sa-si insuseasca si sa respecte cu strictete procesul tehnologic si de munca stabilit
pentru locul unde isi desfasoara activitatea, sa respecte instructiunile de functionare ale
utilajelor, echipamentelor si instalatiilor, utilizandu-le la parametrii prevazuti in
documentatiile tehnice, prin folosirea intensiva a tuturor mijloacelor de munca:

- Sa foloseasca eficient materiile prime, materialele, energia, combustibilii, sculele,
dispozitivele, respectand normele de consum stabilite si sa contribuie permanent pentru
micsorarea continua a pierderilor, iar acolo unde este posibil sa le inlature complet.

- Sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor,
echipamentelor si utilajelor la care lucreaza si sa aplice corect normele de functionare si
intretinere a acestora, de protectia muncii si prevenirea incendiilor.
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- Sa asigure potrivit specificatiilor tehnice, supravegherea permanenta a
instalatiilor, utilajelor si echipamentelor, precum si a altor bunuri incredintate, sa verifice
functionarea corecta a dispozitivelor de siguranta, aparaturii de masura si control.

- Sa respecte normele de munca si prescriptiile de calitate cerute de standardele

interne, R.B.P.F.M. si G.M.P. sa participe la instruirile pe linie profesionala si de asigurarea
calitatii, sa-si insuseasca si sa aplice intocmai notiunile predate.
e) Sa aduca de indata la cunostinta conducatorului locului de munca sau altor sefi
ierarhici, orice neregula, abatere, defectiune, neconformitate sau alta situatie de natura
sa constituie un pericol la locul de munca, precum si orice nerespectare a normelor de
protectia si securitatea muncii, mediului si P.S.I..

Sa raspunda si sa participe la actiunile organizate pentru prevenirea sau inlaturarea
oricaror situatii care ar putea pune in pericol bunurile materiale ale societatii sau viata si
sanatatea unor salariati.

Sa faca propuneri in vederea luarii de masuri pentru prevenirea sau inlaturarea unor
asemenea situatii.

f) Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca, data
in conditiile prevazute de lege.

g) Sa nu lase nesupravegheate in timpul programului normal de lucru instalatiile, utilajele
si echipamentele in stare de functionare, existente la locul de desfasurare a activitatii.

h) La locul de munca unde se lucreaza in ture neintrerupte salariatii sunt obligati sa
respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea si primirea organizata a
schimbului; la terminarea programului de lucru nu pot parasi locul de munca pana nu se
prezinta salariatul din schimbul urmator iar incetarea activitatii se face numai dupa
predarea instalatiei, utilajului, sau echipamentului de care raspunde inlocuitorul, cu
respectarea dispozitiilor legale.

In caz de neprezentare a schimbului, salariatul este obligat sa nu paraseasca locul
de munca si sa anunte de indata seful ierarhic sau pe alti conducatori ai locului de munca,
pentru a se lua masurile ce se impun.

i) Sa ia masuri urgente de inlaturare a urmarilor avariilor si accidentelor atunci cand se
produc; sa stea la dispozitia societatii sau sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu in
caz de avarii sau alte necesitati urgente, in vederea inlaturarii consecintelor acestora.

j) Sa execute intretinerea si reparatia utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in
conformitate cu normativele in vigoare si dispozitiile date de conducatorul locului de
munca respectiv numai dupa obtinerea permiselor de lucru specifice.

k) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sa nu le introduca in
societate sau sa le consume la locul sau de munca.

Sa nu introduca in locurile nepermise chibrituri, tigari, brichete sau alte mijloace de
aprindere, materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii.

Sa fumeze numai in locurile stabilite in acest scop pe platforma societatii.

l) Sa protejeze bunurile ce fac parte din patrimoniul societatii, participand la paza si buna
gospodarire a acestora, sa ia toate masurile pentru evitarea pierderilor si degradarii
acestora.

m) Sa contribuie permanent la imbunatatirea activitatii economice a societatii si sa faca
propuneri in cadru organizat privind activitatea de productie.

n) Sa intretina locul de munca, spatiile, instalatiile, utilajele si echipamentele la care
lucreaza in perfecta stare de ordine si curatenie.

0) Sa cunoasca si sa respecte prevederile legislatiei muncii, contractului colectiv de munca
aplicabil, Regulamentului Intern, Regulamentul de organizare si functionare, referitoare la
munca prestata.

Sa cunoasca si sa respecte normele de protectia muncii, igiena muncii, tehnica
securitatii muncii si P.S.l. si sa se prezinte la toate instructajele dispuse de conducerea
societatii, precum si la examinarile pe linie profesionala, de asigurarea -calitatii,
psihologice si medicale ce sunt programate.
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p) Sa-si perfectioneze in mod continuu pregatirea profesionala, nivelul de
cunostinte tehnice, stiintifice, de cultura generala si sa absolve cursurile organizate sau
recomandate de societate.

r) Sa aiba o comportare corecta in relatiile de serviciu pentru indeplinirea sarcinilor de
munca ce le revin si sa aiba o atitudine respectuoasa fata de sefii ierarhici, cat si fata de
colegii de munca.

Sa dea dovada de cinste, corectitudine, fidelitate si colegialitate in desfasurarea
sarcinilor de serviciu.

s) In caz de imbolnavire sa anunte in maxim 24 de ore locul de munca unde isi desfasoara
activitatea.
s) Sa prezinte la incadrare carnetul de munca / copie de pe Registrul general de evidenta a
salariatilor.

- Sa aduca la cunostinta departamentului R.U. toate modificarile ce intervin in
statutul personal sau al familiei sale ca: schimbarea numelui, actelor de identitate, starii
civile, calificarii, studiilor, situatiei militare, domiciliului, numar de telefon, nasteri,
decese, etc.

- Sa pastreze in bune conditii legitimatia de acces in incinta societatii, precum si
ecusonul, anuntand departamentul R.U. in caz de pierdere sau distrugere a acestora si sa
suporte contravaloarea acestora in caz ca se fac vinovati.

- La incetarea relatiilor de munca sa ridice de la societate carnetul de munca si fisa
de lichidare.

t) Obligatiile salariatilor societatii se completeaza, daca este cazul, cu prevederile
contractului colectiv de munca aplicabil.

u) Pentru angajatii a caror activitate se desfasoara pe teren - reprezentanti medicali, de
vanzari, key acount, manageri zonali sau orice alta functie care prin natura fisei de post
activeaza in afara sediului companiei, obligatiile si responsabilitatile se completeaza cu
urmatoarele aspecte:
I) Aspecte administrative:

1. Respectarea planificarii activitatii si a programului zilnic.

a. Respectarea solicitarilor sefilor ierarhici de a fi prezenti, in timpul
programului de lucru, in locatiile si la ora stabilita.

b. Reprogramarea activitatilor curente care nu au putut fi desfasurate se va face
in aceiasi zi, in scris. In motivarea adresatd sefului direct trebuie precizate
motivele pentru care a fost necesara reprogramarea si data la care se va
desfasura activitatea.

2. Mentinerea canalelor de comunicare deschise cu reprezentantii firmei pe toata
perioada programului de activitate.

a. Consultarea mail-ului, pentru actualizarea informatiilor este obligatorie si se
va face cel putin la inceputul si la sfarsitul programului de activitate. Pentru
angajatii la care solutia tehnologica de posta electronica permite o conexiune
permanenta - on line, informarea prin mail a angajatului se considera
efectuata din momentul in care expeditorul a trimis mesajul.

b. Este obligatia de serviciu a angajatului de a raspunde la apelurile telefonice
primite pe telefonul mobil de serviciu pe toata perioada programului de
activitate. Este responsabilitatea angajatului de a utiliza solutiile tehnice
furnizate de operatorul de telefonie pentru a primi, oricand, informatii
despre apelurile primite - mesagerie, casutd vocala, etc. In situatia in care,
din motive justificate angajatul nu poate raspunde la telefon, este obligat sa
raspunda la apelul primit imediat ce este informat sau este posibil.
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3. Pe toata perioada programului de lucru angajatul va avea o tinuta business, conform
specificatiilor din fisa postului, cu exceptia situatiilor in care angajatorul, prin
reprezentantii sai, specifica altfel.

4. n relatia cu clientii, angajatii enumerati in aliniatul u), au obligatia sa respecte, pe
toata perioada in care ocupa aceasta functie, prevederile ,,Codului de bune practici,
pentru promovarea medicamentelor eliberate pe baza de prescriptie medicala si
referitor la interactiunile cu profesionistii din domeniul medical si farmaceutic”.

Il) Aspecte tehnice si profesionale specifice:
1. Respectarea planului de promovare

Preocuparea continua pentru cresterea calitatii pregatirii profesionale prin
participarea la sesiunile de training organizate de angajator in vederea
dezvoltarii aptitudinilor si competentelor profesionale: abilitati tehnice - abilitati
de promovare, vanzare, comunicare si orice alta abilitate care este necesara
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu

Participarea si obtinerea punctajului solicitat la testarile trimestriale -
mijloacele de verificare pot fi: teste de verificare scrise sau in format electronic
- verificari on line in sistemul CRM

Pentru mentinerea in postul pe care il detine angajatul trebuie sa participe la
minim 4 evaluari a abilitatilor tehnice si 4 evaluari a cunostintelor teoretice
anual si sa obtina un punctaj minim 64 de puncte dintr-un total de 80.
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Capitolul V
TIMPUL DE LUCRU SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.19. Tinand cont de dispozitiile legale in vigoare, cat si de specificul activitatii
societatii, programul de lucru este urmatorul:
1. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe saptamana.
2. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.
1. Salariatii din cadrul sectiilor de productie, atelierelor si altor locuri de munca care
lucreaza in trei schimburi au urmatorul program de lucru (program de 8 ore zilnic):

¢ Schimbul Loceeerennnee. 6% - 14%
¢ Schimbul lu.ueuceeereenennnes 14% . 22%
¢ Schimbul Moo 229 - 6%
in timpul celor trei schimburi, vor avea o pauza de masa de 15 minute, prin rotatie, astfel:
& SChimbul leeeeeeeeeeereeeeeeennes intre orele 9% - 11%
o Schimbul M. .intre orele 18% - 19%
o Schimbul Moo intre orele 1% - 23°

Pauza de masa se va acorda fiecarui salariat de catre sefii de formatie sau alti
conducatori ai locurilor de munca astfel incat procesele tehnologice si de munca sa se
desfasoare in bune conditii.

Salariatii cu program de opt ore zilnic si care lucreaza intr-un singur schimb au
programul de lucru zilnic de la ora 8% ora 16% cu exceptia zilei de vineri, cand programul
de lucru este stabilit de la ora 8%° pana la ora 15%.

2. Durata timpului de lucru sub opt ore pe zi, pentru salariatii care lucreaza in zone cu
prezenta de factori nocivi, s-a stabilit pe locuri de munca, dupa cum urmeaza:

A. Program de munca de 6 (sase) ore pe zi
a) Zona curata de clasa B din cadrul sectiei Produse Parenterale, care au urmatorul

program:

Schimbul I............... 6%- 12%

Schimbul II............ . 14% . 20%

Schimbul Il............. 2290 . 4%

b) Zona curata de clasa D din cadrul sectiei Biosinteza, care au urmatorul program:

Schimbul I............... 6%- 12%

Schimbul II............. 12%0 . 18%

Schimbul IIl........... 18%0 - 22%

Schimbul IV............ 229 - %

B. Program de munca de 7(sapte) ore pe zi
Medicii din cadrul Dispensarului medical al societatii conform Ordinului Ministerului

Sanatatii.

C. Personalul de paza, P.S.l. si o parte a personalului din cadrul depozitelor are
programul de lucru de 12 (douasprezece) ore pe zi, cu douazeci si patru de ore libere,
stabilit de conducatorii activitatilor respective:
¢ Schimbul L....cuun... 6% - 18%°
¢ Schimbul ll............. .18%- 6%

C. Dispecerii de productie, energetici, termoenergetici si conducatorii auto vor lucra

dupa program stabilit de conducerea societatii prin decizie.
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Art.20. Repartizarea pe schimburi a salariatilor prevazuti la art. 20 pct. a) si b) se
face pe baza de grafic, intocmit si aprobat de conducatorul locurilor de munca, zilele de
repaus saptamanal stabilindu-se prin acestea in oricare zi din saptamana.

Schimbarea programului de lucru fata de graficul de ture nu este admisa decat in
cazuri bine justificate cu aprobarea prealabila a conducerii sectiei si instiintarea
salariatilor respectivi cu trei zile inainte.

In sectoarele in care se lucreaza fara intrerupere, trecerea de la un schimb la altul
se face conform graficelor lunare stabilite, tinandu-se seama de specificul fiecarui loc de
munca, precum si de necesitatea utilizarii complete a capacitatii de productie.

Art.21. In fiecare saptamana salariatii au dreptul la doua zile consecutive de
repaus. Repausul saptamanal se acorda de regula sambata si duminica.

Salariatilor care lucreaza in locuri de munca in care activitatea nu poate fi
intrerupta datorita caracterului procesului de productie sau specificul activitatii, li se
asigura compensarea cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile.

In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii
beneficiaza, pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legala de un spor la salariul de
baza de 100% din salariul de baza corespunzator muncii prestate in programul normal de
lucru.

Art.22. Organizarea evidentei prezentei la serviciu a salariatilor, cat si a orelor
prestate, se face astfel:

¢ Pentru personalul TESA, pe condicile de prezenta, care se vor verifica zilnic
de sefii compartimentelor de munca, sectiilor si atelierelor societatii.

¢ Pentru muncitori, pe foi de pontaj completate zilnic de sefii de formatie sau
alti conducatori ai locurilor de munca; in jurnalele de tura, apoi pe pontajul general
completat de economistul sau planificatorul de la locul de munca respectiv.

¢ Semnarea condicilor de prezenta de catre salariati, cat si trecerea in foile de
pontaj a prezentei se va face zilnic, atat la prezentarea cat si la plecarea de la serviciu.

Art.23. Munca salariatilor se va organiza in conformitate cu structura organizatorica
si normele de munca.

Prin contractul individual de munca se vor preciza locul de munca, functia,
specialitatea si competenta profesionala, stabilindu-se inclusiv modul de indeplinire de
catre acestia a atributiilor si responsabilitatilor, a normelor din domeniul ordinei si
disciplinei in munca, prin fisa postului pentru personalul TESA si pentru personalul
muncitor, pentru care se va specifica si zona de deservire.

Art.24. Se acorda femeilor concediu de sarcina si lehuzie, program redus pentru
ingrijirea copilului, conform legislatiei in vigoare. La cerere se poate acorda concediu de
crestere a copilului pana la varsta de doi ani si tatalui.

Art.25. Programarea concediului de odihna a salariatilor societatii se va face pe
baza de grafice aprobate de sefii de sectii si responsabilii de activitate.

Aceste concedii se vor esalona pe parcursul anului, conform dispozitiilor legale in
vigoare, tinandu-se seama de necesitatea asigurarii desfasurarii si continuitatii activitatii
de productie si economice in bune conditii, cat si de interesele salariatilor.

Graficul de planificare al concediului de odihna va fi adus la cunostinta de catre sefii
de sectii si responsabilii de activitate tuturor salariatilor din subordine.

Art.26. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a concediilor fara salariu,
invoirilor si a zilelor acordate pentru evenimente conform Contractului Colectiv de Munca
se va tine la locul de munca si va fi comunicata activitatii ,,Salarizare” si departamentului
Resurse Umane, la sfarsitul fiecarei luni.

Economistii sau planificatorii vor transmite date cu privire la personalul sectiilor si
activitatilor ori de cate ori vor fi solicitate de catre departamentul Resurse Umane.
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Capitolul VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.27. n vederea analizarii si solutionarii cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor se instituie la nivelul societatii o comisie compusa din:

- reprezentant conducere executiva

- reprezentant departament Resurse Umane

- consilier juridic

- reprezentant directia financiar contabila

- reprezentantul activitatii din care face parte salariatul a carui cerere/

reclamatie se analizeaza

- reprezentant al sindicatului din care face parte salariatul.

Comisia se va fintruni, de regula, la sfarsitul saptamanii, la convocarea
reprezentantului departamentului Resurse Umane, care va transmite fiecarui membru al
comisiei problematica ce urmeaza a fi analizata.

Cererile/reclamatiile care urmeaza a fi analizate se depun la departamentul Resurse
Umane care le va transmite comisiei si secretariatului general.

Art.28. Comisia de analiza functioneaza dupa urmatoarele principii:

- respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
contractul colectiv de munca aplicabil si ale contractului individual de munca al
fiecarui salariat;

- promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca , timp
de munca si de odihna, stabilitatea in munca precum si orice alte interese profesionale,
economice si sociale legate de relatiile de munca;

- egalitatea de tratament fata de toti salariatii.

Art.29. La sedinta de analiza a cererilor/reclamatiilor pot participa si salariatii care
au fnaintat acte spre dezbatere, acestia avand posibilitatea de a prezenta argumente
pertinente.

Rezultatul analizelor va fi consemnat in scris si transmis celor interesati.
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Capitolul VI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

7.1. ACCESUL SALARIATILOR PROPRII S| A ALTOR PERSOANE N INCINTA SOCIETATII.
ACCESUL AUTOVEHICULELOR.

Art.30. Intrarea in incinta societatii a salariatilor proprii se va face numai pe baza
legitimatiilor de serviciu, eliberate de departamentul Resurse Umane, imediat dupa
incadrare si inainte de inceperea lucrului. Legitimatiile vor fi diferentiate in raport cu
programul de lucru si locul de munca, fiind vizate semestrial.

Intrarea si iesirea salariatilor in si din incinta societatii se va face numai pe la poarta
1- B de acces.

Salariatii care lucreaza la Centrul de Cercetari pentru Antibiotice, precum si cei de
la alte unitati care executa temporar lucrari pe teritoriul societatii, vor avea acces la
intrare pe la poarta 1-B pe baza legitimatiilor de intrare, emise de departamentul Resurse
Umane si care vor fi vizate semestrial.

Elevii si studentii care fac practica in productie, vor avea acces in incinta societatii
pe la poarta 1-B de acces, pe baza tabelului aprobat de conducerea societatii, care se va
pastra la departamentul Resurse Umane.

Art.31. Toti salariatii societatii, indiferent de functie, sunt obligati ca in timpul
programului normal de lucru, sa poarte ecuson cu fotografie, in care este trecut numarul
de marca, numele si prenumele precum si locul de munca.

Art.32. Accesul salariatilor in alte locuri de munca decat cele stabilite prin
contractul individual de munca, se poate face numai in interes de serviciu si cu aprobarea
sefilor ierarhici superiori ai locurilor de munca unde lucreaza. Deplasarea se va face in
baza ecusonului de libera trecere sau bilet de circulatie interna eliberate in acest sens cu
respectarea dispozitiilor conducerii societatii date in acest scop.

Art.33. In timpul orelor de program, salariatii nu vor putea parasi incinta societatii,
decat pe baza de bilet de voie semnat de catre sefii de sectii si responsabilii de activitate,
dupa caz, de conducerea societatii, mentionandu-se motivul plecarii.

La iesirea din incinta societatii, ofiterul de serviciu sau controlorul poarta va verifica
ora mentionata pe biletul de voie si va trece in registrul de evidenta deplasarea salariatului
respectiv, iar la inapoiere va nota ora revenirii si va retine biletul de voie.

Biletele de voie vor fi predate a doua zi la departamentul Resurse Umane.

Art.34. Dupa inceperea programului normal de lucru, cei intarziati vor prezenta
legitimatiile de serviciu care vor fi trecute in registrul de poarta iar durata intarzierii va fi
comunicata a doua zi la departamentul Resurse Umane.

Art.35. Dupa terminarea programului normal de lucru, nici un salariat, nu va putea
ramane in incinta societatii fara aprobare data de catre conducerea societatii sau dupa caz
de sefii de sectii si responsabilii de activitate.

Art.36. Se interzice accesul salariatilor in incinta societatii in afara programului de
lucru stabilit, cu exceptia cazurilor :

a) cand au primit aprobare bine motivata, de regula atunci cand interesul este al
firmei; in timpul sederii in incinta societatii acestia au obligatia de a preda legitimatiile la
ofiterul de serviciu sau personalul de paza de la poarta 1-B, acces personal.

b) efectueaza lucrari in interesul serviciului, avand aprobarea prealabila a conducerii
societatii.

Art.37. Intrarea in incinta societatii a salariatilor aflati in concediu de odihna, de
boald sau fara salar, se va face numai pe baza de bilet de intrare. In aceasta perioada de
timp, salariatii respectivi nu au voie sa intre in instalatii.
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Art.38. La iesirea din incinta societatii se va organiza controlul tuturor salariatilor
precum si a celorlalte persoane care au avut acces pe platforma societatii, de catre
personalul de paza de la poarta 1-B, de acces personal.

Bunurile gasite asupra lor fara justificare legala vor fi retinute de catre personalul
de paza, care va incheia procese-verbale de constatare.

Acestea vor fi inaintate departamentului Resurse Umane in vederea luarii de masuri
corespunzatoare.

Art.39. Salariatilor carora le inceteaza contractul individual de munca din diferite
motive, li se vor retine legitimatiile de serviciu de catre departamentul Resurse Umane,
odata cu indeplinirea formelor de lichidare.

Art.40. Accesul in incinta societatii a persoanelor straine, venite in interes de
serviciu la compartimentele functionale pentru rezolvarea unor probleme, se va face pe la
poarta de acces nr. 1-A. numai pe baza de bilet de intrare.

Ele vor fi eliberate solicitantilor pe baza de delegatie de serviciu si pe baza
buletinului/cartii de identitate.

Salariatii care solicita acces si primesc aprobare de la conducerea societatii, sau alte
persoane din afara, vor fi insotiti de catre ofiterul de serviciu pana la secretariat, iar la
plecare vor fi condusi pana la poarta 1-A de aceiasi persoana.

Persoanele din afara societatii care vin in interes personal la departamentul Resurse
Umane sau la alte locuri de munca, vor fi insotiti atat la intrare cat si la plecare de catre
ofiterul de serviciu si/sau un salariat din cadrul activitatii unde a avut acces.

Este interzisa intrarea in incinta societatii a persoanelor din afara venite in interes
de serviciu sau a altor persoane venite in interes personal, fara insotitor.

La iesirea din incinta societatii cei ce au avut acces de intrare vor preda la poarta
nr. 1-B personalului de paza, biletele de intrare, dupa ce in prealabil acestea vor fi vizate
la activitatile unde au avut acces, cu indicarea orei plecarii.

Art.41. Cetatenii de nationalitate straina vor fi primiti la intrare in incinta
societatii de catre o persoana desemnata si vor fi insotiti la conducerea societatii.

Pe toata durata vizitei, cetatenii straini vor fi insotiti de un salariat, delegat de
catre conducerea societatii.

Art.42, Vizitarea societatii de catre grupuri de elevi, studenti sau alte persoane, va
fi permisa numai in baza aprobarii speciale data de catre conducerea societatii, conform
dispozitiilor in vigoare.

Conducerea societatii va stabili pentru fiecare caz in parte ce obiective pot fi
vizitate, desemnand in acest scop un salariat care va insoti grupul respectiv pe timpul
vizitei, cu respectarea prezentului regulament, a normelor de protectia muncii si P.S.I. si a
dispozitiilor legale privind secretul de serviciu.

Art.43. Accesul in incinta societatii a autovehiculelor proprii cat si cele venite cu
delegati ai forurilor tutelare sau altor organe de stat, este permis pe la poarta nr.1 de
acces.

Autovehiculele altor societati care transporta marfuri in si din incinta societatii, vor
avea acces pe platforma societatii pe la poarta nr. 2.

Autovehiculele aflate in dotarea societatii nu vor putea circula decat pe baza foii de
parcurs eliberata de catre activitatea ” Transporturi”.

Autovehiculele altor societati care transporta marfuri in si din incinta societatii, vor
fi inregistrate intr-un registru special la poarta nr.2 de acces, consemnandu-se datele
necesare in acest registru. Ele vor fi insotite in incinta societatii de catre persoana
desemnata din cadrul compartimentul Depozitare.

Art.44. Este interzisa parcarea autovehiculelor personale in incinta societatii.

Autovehiculele altor societati care transporta marfuri in si din incinta societatii, vor
putea stationa pe platforma acesteia numai pentru perioada necesara incarcarii si
descarcarii marfurilor respective.
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Art.45. Autovehiculele care vor circula in incinta societatii nu vor depasi
viteza maxima de 5 km/ora in conformitate cu normele de protectia muncii si
instructiunile emise de conducerea societatii in acest sens.

Incalcarea acestei prevederi de catre conducatorii auto ai societatii, constituie
abatere disciplinara si va fi sanctionata disciplinar.

De asemenea, incalcarea acestei prevederi de catre conducatorii auto de la alte
societati veniti in interes de serviciu, va fi comunicata conducerii societatii respective,
pentru a lua masuri corespunzatoare. In cazul repetarii acestei abateri de catre aceiasi
conducatori auto, acestora li se va interzice accesul in incinta societatii, comunicandu-se
despre aceasta societatii din care fac parte.

7.2.REGULI GENERALE PRIVIND ASIGURAREA CONFIDENTIALITATII INFORMATIILOR

Art.46. In Antibiotice S.A. orice informatie care se prezintd pe suport de hartie, benzi
magnetice, casete audio-video, medii de stocare a sistemelor informatice (dischete,
compact-discuri, memorie dispozitiv de stocare portabil etc.) si care este de natura sa
determine orice fel de prejudicii societatii comerciale Antibiotice S.A., constituie
informatie confidentiala si se supune masurilor si procedeelor de protectie specifice
aplicabile.

Informatii confidentiale sunt considerate dar fara a se limita la urmatoarele:

1. informatiile tehnice sau tehnologice : informatiile care includ date tehnice
sau tehnologice

2. know-how : informatii, cunostinte sau experienta tehnica sau tehnologica,
dobandite in cursul activitatii profesionale in cadrul firmei, nedezvaluite sau
nepublicate

3. informatiile comerciale (secrete comerciale) si/sau alte informatii care includ
dar fara a se limita la : descoperiri, idei, concepte, secrete profesionale,
tehnici, proiecte, specificatii, planse, schite, diagrame, machete, scheme
logice, programe de calculator, documente de licitatie, planuri strategice,
planuri de acoperire teritoriala, planuri de marketing/financiare/de afaceri,
comisioane, proiecte de planuri tarifare, precum si alte informatii tehnice,
financiare sau de afaceri, grafice, informatii scrise sau sub orice alta forma
materiala

4. informatiile administrative : numele angajatilor, clientilor sau furnizorilor,
numele si adresele partenerilor de afaceri, registrele de corespondenta,
agenda numerelor de telefon a companiei, etc.

Informatiile confidentiale nu fac obiectul Legii nr.182/2002 privind protectia
informatiilor clasificate in Romania, sunt gestionate separat si se supun masurilor de
protectie stabilite prin prezentul regulament.

Protectia informatiilor confidentiale nu va impiedica buna desfasurare a activitatilor pe
fiecare loc de munca prin respectarea procedurilor si regulilor stabilite la nivelul firmei.

Art.47. Informatiile confidentiale fac parte din documentele tip generate de catre
fiecare structura functionala (directie de specialitate), conform listelor anexate
prezentului regulament (Anexa nr.1 sinr.2)

Sefii structurilor functionale au urmatoarele responsabilitati :

- aduc la cunostinta personalului din subordine politica de confidentialitate
(principii, reglementari, organizare, responsabilitati)

- elaboreaza lista informatiilor confidentiale, ca rezultat al activitatilor din zona
de competenta, si o inainteaza spre aprobare conducerii companiei
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- aduc la cunostinta personalului din subordine informatiile cu caracter
confidential si instruiesc salariatii subordonati, pe baza de semnatura, privind
interdictia divulgarii sau compromiterii acestor informatii

- stabilesc modul de gestionare, distrugere, copiere, distribuire, a documentelor in
cadrul structurii coordonate, cu respectarea procedurilor aprobate de catre
conducerea societatii.

Art.48. in cadrul Antibiotice S.A. toate documentele sunt intocmite conform
procedurilor interne de operare/instructiunilor de lucru.

Originalele sunt stocate in fisierele din calculatoarele emitente ( din cadrul
departamentelor emitente ) iar cele pe suport de hartie sunt indosariate.

Documentele generate care cuprind informatii confidentiale vor fi tratate ca fiind
confidentiale. Copierea, multiplicarea, distribuirea sau dezvaluirea, totala sau partiala, a
documentelor care cuprind informatii confidentiale se poate face numai pentru si catre
colaboratori autorizati din structurile interne sau externe, dupa caz, si numai cu
respectarea procedurilor interne de operare.

Salariatii nu au dreptul sa copieze, multiplice, distribuie, dezvaluie, in nici un fel, total
sau partial, catre alte persoane, companii, corporatii sau entitati, neautorizate si fara
aprobarea expresa a conducerii societatii, nici una din informatiile confidentiale sau
aspecte legate de acestea.

Art.49. Pentru evitarea situatiilor de compromitere-divulgare a informatiilor
confidentiale se impune respectarea urmatoarelor reguli:

1. toti salariatii societatii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte intocmai procedurile
interne / instructiunile de lucru privind emiterea, manipularea precum si transmiterea
documentatiilor tip generate pentru asigurarea confidentialitatii datelor/informatiilor
importante pentru societate in posesia carora pot intra in executarea sarcinilor de serviciu;

2. la parasirea biroului se impune asigurarea documentelor prin introducerea acestora
in dulapuri, sertare, etc., existand obligativitatea de a nu fi lasate nesupravegheate;

3. marcarea documentelor, daca este cazul, conform procedurilor internationale pentru
atentionarea persoanelor care le utilizeaza asupra masurilor si procedeelor de protectie
specifice care trebuie aplicate, cu formulari de genul:

, acest document este proprietatea Antibiotice S.A. si nu poate fi folosit, reprodus

sau transmis total sau partial”

,, acest document poate fi folosit in exclusivitate numai in scopul pentru care este

in mod specific furnizat conform procedurilor contractuale si nu poate fi reprodus,

copiat, imprumutat sau intrebuintat integral sau partial in alt scop”

,» marcajul CONFIDENTIAL pe prima pagina ori pe fiecare pagina”

4.verificarea integritatii documentelor la predare-primire, transmitere-expediere;

5. interdictia utilizarii informatiilor confidentiale fara aprobarea Directorului general;

6. insotirea persoanelor din afara firmei (parteneri, clienti, vizitatori) pe parcursul
vizitelor efectuate in firma.

Art.50. Toti salariatii sunt obligati sa respecte caracterul confidential al informatiilor
de care a luat cunostinta in executarea sarcinilor de serviciu.

Salariatilor le este interzis sa discute cu persoane din afara societatii sau cu persoane
din cadrul acesteia, care nu sunt implicate in executarea sarcinilor de serviciu,
Informatiile/datele pe care le obtin ca efect al executarii contractului de munca si sunt
confidentiale.
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Art.51. Salariatii vor respecta caracterul confidential al informatiilor/datelor privitoare
la activitatea, clientii, preturile, procedurile, platile efectuate, planul de afaceri,
strategia comerciala, secretele de marketing, strategia de publicitate, produsele,
rezultatele si situatia financiara, cercetarile, licentele, know-how-ul, materialele de
pregatire profesionala precum si orice alte informatii/date care sunt proprietatea
societatii iar prin divulgarea lor se pot cauza prejudicii angajatorului.

Art.52. Toti salariatii societatii au obligatia de a nu dezvalui, de a nu folosi in interes
propriu sau in beneficiul altor persoane fizice sau juridice precum si de respectare a
confidentialitatii informatiilor/datelor de genul celor indicate mai sus, atat pe parcursul
desfasurarii contractului de munca cat si ulterior incetarii acestuia pentru o perioada de 5
ani.

Art.53. Toate inscrisurile privind date/informatii confidentiale ( inclusiv dar fara a se
limita la documente scrise / inscriptionate/copiate/reproduse in orice fel, pe orice tip de
suport de date) ale /de la angajator apartin acestuia si este strict interzisa scoaterea lor
din incinta societatii.

Toate documentatiile incredintate in timpul desfasurarii activitatii se returneaza
inainte de ziua incetarii contractului individual de munca.

Art.54. Orice incalcare a dispozitiilor anterioare, intentionata sau din neglijenta,
constituie abatere disciplinara grava de la disciplina muncii si va atrage raspunderea
disciplinara, administrativa, civila sau dupa caz, penala.

Art.55. Personalul din Antibiotice S.A. implicat in utilizarea, prelucrarea, manipularea
si stocarea datelor in format electronic precum si personalul cu atributii in exploatarea
echipamentelor I.T. trebuie sa fie constient de valoarea acestor resurse si de importanta
protejarii lor.

Regulamentul de Securitatea Informatiilor - anexa la Regulamentul Intern,
reprezinta totalitatea regulilor si practicilor prin care sunt prevazute modalitatile de
protejare si distribuire a informatiilor confidentiale, cu pastrarea sigurantei,
disponibilitatii si integritatii resurselor informatice ale Antibiotice S.A. lasi.

7.3. PASTRAREA SECRETULUI DE SERVICIU

Art.56. Potrivit dispozitiilor legale in vigoare salariati societatii sunt raspunzatori direct
de pastrarea secretului de serviciu care fac obiectul Legii nr.182/2002 privind protectia
informatiilor clasificate in Romania.

Secretele de serviciu sunt gestionate separat si se supun masurilor de protectie stabilite
prin legislatia specifica aplicabila.

Constituie obligatie de serviciu respectarea normelor legale in vigoare si dispozitiile
conducerii societatii privind pastrarea secretului de serviciu.

Salariatii cu atributii in domeniu sunt raspunzatori de pastrarea documentelor ce
constituie secrete de serviciu pe care le manipuleaza, avand obligatia de a lua toate
masurile ce se impun pentru a preintampina divulgarea sau transmiterea datelor privind
continutul acestor documente.

Este interzisa folosirea sau vehicularea unor asemenea date in scopul defaimarii unor
persoane sau a imaginii societatii.

Art.57. Conducerea executiva, sefii de sectii si activitati, vor stabili persoanele din
subordine care trebuie sa cunoasca documentele ce reprezinta secrete de serviciu .
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Art.58. Toti salariatii din cadrul societatii au obligatia de a respecta dispozitiile
legale privind secretul de serviciu.

7.4. REGULI DE REGLEMENTARE A FUMATULUI PE TERITORIUL SOCIETATII

Art. 59. Incepand cu data de 17 martie 2016 fumatul (inclusiv din tigara electronici) este
interzis in toate spatiile inchise ce apartin societatii (sectii de productie, birouri, depozite,
magazii, incaperi de acces in societate, holuri, vestiare, bai, grupuri sanitare, orice alta
incapere chiar neutilizata, precum si orice alt spatiu al societatii care nu este cuprins in
enumerarea anterioara dar care are un acoperis, plafon sau tavan si este delimitat de cel
putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul permanent sau temporar).

Art.60. in incinta societatii Antibiotice SA fumatul este permis numai in spatiile exterioare
special amenajate, marcate cu inscriptia LOC PENTRU FUMAT indicate in continuare :

Nr. | Directia / Sectia / Denumire Amplasare Observatii
Crt. Serviciul / Corp
cladire
1. | Pavilion Loc pentru | Langa cladirea | fosta poarta de
Administrativ fumat acces delegati intrare  /  iesire
barbati
2. Pavilionul Calitate If_oc ptentru in exteriorul cladirii
uma zona S-V
3 | Activitate Paza If_oc ptentru in exteriorul | P1A Acces Delegati
uma societatii
4 Activitate Paza A . P 2 Acces Auto
Loc pentru In exteriorul
Serviciul fumat societatii
Transporturi
5 | Activitate PSI If_oc ptentru in exterior langa intrarea
uma principala in corp
cladire PSI
6 | Sectia Capsule If_oc ptentru in exteriorul sectiei, | Intrare materii
uma in partea de NV prime
cefalosporine
7 Sectia Parenterale If_oc ptentru rampa exterioara intrare magazie
uma Atelierul Mecanic
8 | Sectia Unguente - If_oc ptentru exteriorul sectiei -
Supozitoare uma statia YORK
8 | Sectia Comprimate If_oc ptentru in exteriorul cladirii | in fata Punctului
uma Termic
9 |CEM / Directia Loc pentru langa intrarea
Medicala / A : < ... | principala cladire
. in exteriorul cladirii )
Regulatory Affairs fumat Marketing




23

Laborator
Cercetare
Biotehnologica
10 | Statia Epurare If_oc ptentru exterior cladirii Langa intrarea 1in
uma laborator
11 | Activitate Depozit L ¢ in exteriorul | langa statia de
Produse Finite oc pentrd cladirii, in spatele | pompe
o s < fumat depozitului
Sectia Biosinteza
12 | Serviciul If_oc ptentru in exteriorul cladirii | langa intrarea in
Microproductie  Si uma atelierul de
Utilitati strungarie
13 | Sectia Utilitati If_oc ptentru in exteriorul cladirii | langa intrarea in
uma atelierul mecanic
1 Sectia Utilitati If_l:)r(;gtentru in exteriorul cladirii | langa intrarea
Atelierul deTlTerallzare in
Automatizari spatete :
incineratorului
16 | Serviciul Electric If_l?r%aptentru in exteriorul cladirii | langa cladirea de
Directia Marketing in partea de sud pgggﬁ;pa
Logisitica si P
Promovare
17 | Depozitare, If_oc ptentru exteriorul cladirii langa moara veche,
transport Intern uma in careul
depozitului 1
18 | Depozit si If_oc ptentru exteriorul cladirii langa depozitul nou
Transport Intern uma
Directia Marketing

Art.61. Pauzele pentru fumat si parasirea locului de munca in scopul deplasarii catre
locurile de fumat se vor face numai cu aprobarea sefului locului de munca, astfel incat
timpul alocat acestor activitati sa nu afecteze in niciun fel procesele de productie sau
activitatea la fiecare loc de munca.

Art.62. Tnainte de a parasi locurile de fumat, salariatii au obligatia sa stinga resturile de
tigara si chibriturile si sa se asigure ca sunt depozitate corespunzator in scrumiere .

Art.63. Pe intreg teritoriul societatii, in corpurile cladirilor existente precum si in curtea
societatii, aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a chibriturilor este strict
interzisa .

Art. 64. Salariatii din cadrul Serviciului Pentru Situatii de Urgenta, in cadrul serviciului de
rond zilnic vor vizita locurile amenjate pentru fumat si vor verifica daca exista tigari sau
alte corpuri aprinse lasate in aceste locuri .

Art. 65. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite pentru fumat reprezinta abatere
disciplinara grava si se sanctioneaza in conformitate cu prevederile Codului Muncii si ale
Regulamentului Intern al SC Antibiotice S.A.
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Capitolul VlII
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art.66. Constituie abateri disciplinare, savarsirea urmatoarelor fapte:

a) Prezentarea la serviciu intr-o tinuta vestimentara si fizica necorespunzatoare,

contrara ordinii publice si bunelor moravuri.

b) Intarzierea repetata la programul normal de lucru, absentarea nemotivata.

c) Nesupravegherea impusa de prescriptiile tehnice a instalatiilor, utilajelor
si echipamentelor in functiune, la care lucreaza.

d) Incetarea programului normal de lucru inainte de predarea instalatiei, utilajului
sau echipamentului la care lucreaza salariatului din schimbul urmator.

e) Executarea de operatii sau acte care ar putea pune in pericol securitatea
societatii, a salariatilor din cadrul acesteia, sau propriei persoane.

f) Spalarea articolelor vestimentare sau a echipamentului de protectie ori lucru cu
produse volatile usor inflamabile.

g) Folosirea unor surse improvizate pentru iluminat sau incalzit.

h) Dormitul in timpul programului normal de lucru.

i) Introducerea la locurile de munca nepermise de chibrituri, tigari, brichete sau alte

mijloace de aprindere, materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau

explozii.

j) Fotografierea sau executarea de lucrari plastice cu privire la societate, fara
aprobarea conducerii acesteia.

k) Executarea in timpul serviciului de lucrari straine de interesele societatii.

l) Impiedicarea colegilor de munca in executarea sarcinilor de serviciu.

m) Sa ramana in unitate dupa terminarea programului normal de lucru fara
aprobarea sefului sau, dupa caz, a conducerii societatii.

n) Sa instraineze bunurile date in folosinta sau in pastrare.

0) Sa organizeze sau sa participe in incinta societatii la jocuri de noroc sau alte
jocuri, carti, etc., sa faca acte de comert in incinta societatii.

Art.67. incilcarea cu vinovatie de catre salariatii societatii, indiferent de functia
sau postul pe care il ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare si
a obligatiilor prevazute in prezentul regulament intern cat si in alte prevederi legale,
constituie abateri disciplinare ce se sanctioneaza - dupa caz - potrivit legii cu:

a. - avertismentul scris;

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

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

e. - reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei

de conducere pe o perioada de 1- 3 luni cu 5-10 %;

f. - desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art.68. Separat de raspunderea disciplinara, salariatii societatii raspund si
administrativ sau penal, dupa caz, in masura in care abaterea comisa constituie
contraventie sau infractiune. Totodata raspund si material pentru prejudiciile aduse
societatii, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.69. Sanctiunea disciplinara se stabileste si se aplica de catre directorul general
al societatii, in conditiile legii.
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Art.70. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si imprejurarile in care a
fost savarsita fapta, gravitatea ei, gradul de vinovatie a persoanei in cauza, daca aceasta a
mai avut anterior si alte abateri, precum si de urmarile abaterii.

Art.71. Sanctiunea disciplinara se aplica in scris, motivat si cu prezentarea faptelor
savarsite numai dupa o cercetare prealabila a faptelor ce constituie abateri, audierea
obligatorie a persoanei respective, in care sens se va lua o declaratie scrisa verificandu-se
sustinerile facute de acesta in aparare.

Ancheta administrativa va fi efectuata de catre persoane desemnate de conducerea
societatii.

Materialul intocmit impreuna cu referatul sefului de sectie sau responsabil de
activitate, cu propunerile de sanctionare vor fi inaintate conducerii societatii, in conditiile
legii, pentru a se lua masurile ce se impun.

Art.72. In situatia in care un salariat lipseste nemotivat de la serviciu, fara a
instiinta societatea, la dosarul privind propunerea de desfacere disciplinara a
contractului de munca, va trebui sa existe un referat din partea sefului locului de munca
pentru a se constata daca este sau nu in incapacitate temporara de munca reala.

In cazul in care cel in cauza are domiciliul in alta localitate, la dosarul respectiv va
trebui sa existe dovada ca s-a facut o notificare prin posta in vedere justificarii de catre
persoana respectiva a absentelor nemotivate de la serviciu.

Art.73. Sanctiunea disciplinara va putea fi aplicata in termen de 30 de zile de la
data de la care cel in drept sa o aplice a luat cunostinta de savarsirea abaterii, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.74. Persoanei sanctionate i se va face comunicarea in scris in care se vor
mentiona faptele pentru care a fost sanctionata, temeiul sanctiunii, termenul de
introducere a plangerii impotriva sanctiunii aplicate si organul competent sa o solutioneze.

in cazul desfacerii disciplinare a contractului de munca pentru lipsa de la serviciu,
atunci cand nu este posibila inmanarea deciziei, aceasta va fi comunicata la domiciliul
persoanei in cauza prin scrisoare recomandata, de catre departamentul Resurse Umane al
societatii.

Art.75. Raspunderea penala, materiala si administrativa, nu exclude raspunderea
disciplinara pentru fapta savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si reguli de disciplina in
munca.

Art.76. Angajarea se face cu aprobarea Conducerii societatii, iar desfacerea
contractului individual de munca se va face tot de catre aceasta.

Art.77. in cazul in care societatea a facut plangere penald impotriva unei persoane
incadrate in munca sau aceasta a fost trimisa in judecata pentru fapte penale
incompatibile cu functia detinuta, conducerea societatii il va suspenda din functie.

Pe timpul suspendarii nu se platesc drepturile salariale.

De asemenea, pe aceeasi perioada i se va ridica legitimatia de acces in societate de
catre departamentul Resurse Umane, avand acces in societate numai pe baza de bilet de
intrare, in conditiile legii.

Art.78. Tn cazul constatarii nevinovatiei celui sanctionat sau suspendat din functie,
acesta are dreptul la o despagubire egala cu partea de salar de care a fost lipsit. Daca in
perioada suspendarii din functie persoana respectiva a ocupat un alt post in alta societate,
despagubirea se va diminua cu salariul primit in aceasta perioada.

Art.79. impotriva sanctiunii disciplinare salariatii sanctionati pot face contestatie in
termen de 30 de zile de la comunicarea acestei masuri.

Plangerea impotriva sanctiunii disciplinare se solutioneaza de catre Tribunal.

Art.80. Sanctiunile disciplinare aplicate vor fi in evidenta departamentului Resurse
Umane, deciziile de sanctionare vor fi atasate la dosarele persoanelor sanctionate.
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Art.81. Sanctiunea disciplinara aplicata unei persoane incadrate in munca cu
exceptia desfacerii disciplinare a contractului de munca, se considera a nu fi fost luata,
daca timp de un an de zile de la executarea ei, persoana sanctionata nu a mai comis o alta
abatere. A

Art.82 . Inainte de expirarea termenului de un an de zile dar nu mai devreme de
sase luni de la data executarii sanctiunii, directorul general al societatii poate dispune in
baza propunerilor sefilor de sectii si responsabililor de activitate, ca sanctiunea aplicata sa
fie considerata a nu fi fost luata, daca salariatul sanctionat nu a mai savarsit in acest
interval de timp nici o abatere, avand o comportare buna, atestata de catre acestia.

Art.83. Daca s-a constatat nevinovatia persoanei sanctionate, cei care cu rea
credinta au determinat aplicarea unei sanctiuni disciplinare, raspund conform dispozitiilor
legale.

Art.84. Abaterile care intrunesc si elemente ce constituie contraventie se vor
sanctiona si potrivit normelor legale in vigoare, cu respectarea dispozitiilor Legii
nr.61/1991 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor.

Art.85. Potrivit art.253-259 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii republicat in 2011,
persoanele incadrate in munca raspund material in cazurile in care au produs prejudicii
societatii si au obligatia de a restitui valoarea materiala la care nu aveau dreptul.

Art.86. In cazul in care abaterea savarsita constituie infractiune, sanctiunea va avea
caracter penal si va fi aplicata de organele de justitie competente.

Art.87 . Savarsirea de catre un salariat al societatii, indiferent de functie, a altor
fapte decat cele mentionate in prezentul regulament, prin care se incalca obligatiile de
serviciu, daca constituie infractiune, se pedepseste in conditiile si cu pedepsele prevazute
de legea penala.

Art.88. Constituie abatere disciplinara grava, avand drept consecinta desfacerea
disciplinara a contractului individual de munca, savarsirea uneia dintre urmatoarele fapte:

a) Nerespectarea atributiilor si sarcinilor de serviciu, prin care se cauzeaza sau nu
prejudicii materiale societatii.

b) Parasirea locului de munca fara bilet de voie sau fara aprobarea sefului direct.
c) Absentarea nemotivata si neanuntata pentru o perioada de 2 zile consecutive.

d) Prezentarea la serviciu (la poarta acces salariati, la locul de munca) sub influenta
bauturilor alcoolice.

Introducerea pe platforma societatii de bauturi alcoolice.

Consumul de bauturi alcoolice in incinta societatii, facilitarea si/sau procurarea
acestora pentru alte persoane, in acest scop.

Refuzul salariatului de a semna procesul verbal de constatare a faptei si/sau de a
efectua testul alcoolscop constituind totodata si recunoasterea implicita a faptei.

e) Adoptarea unui comportament cu manifestari violente verbale ori fizice, vulgare,
obscene, indecente, impotriva colegilor de serviciu, a sefilor directi ori a conducerii
societatii.

f) Sustragerea de bunuri materiale proprietatea S.C."Antibiotice"S.A. lasi.

g) Cauzarea de prejudicii societatii prin utilizarea si/sau deteriorarea oricaror bunuri
proprietatea firmei pentru obtinerea unor avantaje si/sau foloase in interes personal.
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h) Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite pentru fumat.

i) Orice incalcare a dispozitiilor regulamentului privind asigurarea confidentialitatii
informatiilor, intentionata sau din neglijenta, constituie abatere disciplinara grava de la
disciplina muncii .

Savarsirea unui act constient si/sau din neglijenta, de sabotare/lezare a intereselor
firmei manifestata prin :

- sustragerea, dezvaluirea, manipularea sau utilizarea de informatii confidentiale,
documente clasificate, secrete de serviciu, etc, pe teritoriul sau in afara societatii, fara
aprobarea conducerii societatii;

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru terte persoane fara
aprobarea conducerii societatii, de acte, note, schite, planuri si date sau elemente privind
activitatea companiei, precum si folosirea acestora in afara intereselor de serviciu sau cu
incalcarea normelor privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, a secretelor de
serviciu etc.

j) Nerespectarea retetelor de fabricatie care duce la obtinerea in productie ca rezultat
final un produs inutilizabil ( interventie in structura produselor firmei, fara aprobarea
sefului direct, a tehnologului, rezultand un produs compromis, modificat fata de produsul
original).

k) Inregistrarea de erori tehnologice grave ( de exemplu : etichetarea si/sau ambalarea
defectuoasa) care pot conduce la confuzii privind identitatea produselor, controlul
defectuos ori superficial la executarea operatiei de divizare a produselor.

l) Interventie neaprobata in instalatiile si liniile tehnologice, cu consecinte asupra
patrimoniului sau sigurantei in exploatare a acestora.

m) Manifestari spontane revendicative, pe teritoriul societatii, fara aprobarea sindicatului.

n) Orice alta fapta de natura celor enumerate mai sus sau considerate similare cu acestea
de catre Comitetul Director al Consiliului de Administratie din Antibiotice S.A.

0) Orice actiune sau inactiune a angajatului care contravine prevederilor aliniatului art.18
lit.u) este considerata abatere disciplinara grava si este incompatibila cu statutul de
angajat al Antibiotice S.A. .

Art.89. Refuzul salariatului de a semna procesul verbal de constatare a oricarei
fapte ce constituie abatere disciplinara grava va reprezenta recunoasterea implicita a
acelei fapte, nefiind necesare in dovedire decat semnaturile a doi martori prezenti la
intocmirea respectivului proces-verbal.
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Capitolul IX

EVALUAREA PERFORMANTELOR SALARIATILOR

Art.90. Toate categoriile de personal sunt supuse evaluarii:

- personalul de conducere de la toate nivelurile ;
- personalul de specialitate cu obiective;
- personalul de specialitate fara obiective;
personalul muncitor.

Art.91. Modalitatile de evaluare a performantelor salariatilor sunt:
evaluarea managerilor de catre superior;
evaluarea managerilor de catre subordonati;
evaluarea personalului de specialitate cu obiective de catre superior;
evaluarea personalului de specialitate fara obiective de catre superior;
evaluarea personalului muncitor de catre superior.

Art.92. Pentru stabilirea criteriilor de performanta s-au avut in vedere urmatoarele
asteptari ale companiei de la salariati:
-adoptarea unui comportament adecvat de catre acestia, in vederea asigurarii unui climat
favorabil desfasurarii muncii;
-obtinerea unor niveluri inalte ale performantei.

Art.93. Procedura se aplica la inceputul fiecarui an, pentru toate structurile
organizatorice, in scopul evaluarii personalului companiei pentru rezultatele obtinute in
cursul anului precedent.

Evaluarea anuala

Art.94. Evaluarea performantelor are loc la inceputul anului urmator perioadei
supuse evaluarii.

Art.95. Evaluarile subordonatilor de catre seful ierarhic sunt luate la cunostinta de
catre superiorul celui din urma, precum si de catre salariatul evaluat. Daca superiorul
sefului ierarhic nu este de acord cu evaluarea, sau in urma contestatiei depuse de angajat,
acesta va efectua o analiza privind corectitudinea evaluarii.

Art.96.Contestatiile angajatilor cu privire la modul de evaluare a sefului ierarhic se
depun la Resurse Umane in termen de 5 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta a
notei.

Art.97. Rezolvarea contestatiilor:

- modificarea calificativului obtinut in urma analizei nu este mai mare de o unitate (in plus
sau in minus), noua evaluare este avizata de Director / Directorul Executiv; calificativul
luat in calcul in evaluarea finala este cel dat de superiorul sefului ierarhic;
- modificarea calificativului obtinut in urma analizei este mai mare de o unitate (in plus
sau in minus), situatie in care evaluarea va fi realizata de catre Director / Directorul
Executiv, dupa ce a ascultat argumentatiile sefului ierarhic si ale superiorului sefului
ierarhic; punctajul luat in calcul in evaluarea finala este cel dat de catre Director /
Directorul Executiv.

Art.98. Criteriile de evaluare a personalului de specialitate si de executie, care nu au
stabilite obiective individuale prin MBO, sunt urmatoarele:
A. Gradul de realizare a responsabilitatilor si a atributiilor specifice postului
1.Cantitativ: executa toate lucrarile aflate in sfera proprie de competenta.
2.Calitativ: lucrarile executate sunt la nivelul de calitate solicitat, fara a mai fi necesare
remedieri/ corecturi ulterioare.
3.Costuri: se incadreaza in normele de consum sau in bugetele de cheltuieli.
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4.Timp: executa lucrarile la timp; se 1incadreaza in timpul alocat indeplinirii
atributiilor / responsabilitatilor.
B. Rezultatele evaluarii instruirilor/preocupare pentru perfectionari profesionale.
C. Disciplina in munca. Respectarea Regulamentului Intern si a Contractului Colectiv de
Munca.
D.Comportament organizational
1.Devotament fata de companie
2.Abilitati de comunicare
3.Spirit de echipa
E. Initiativa si creativitate
1.Propuneri de imbunatatire a activitatii
2.Implicare in punerea in practica a propunerilor de imbunatatire a activitatii
3.Initiativa personala in executarea lucrarilor.
Art.99 . Notele se acorda in functie de corespondenta acestora cu calificativele de
mai jos:
- pana la 5,00 - nesatisfdcdtor;
- intre 5,01 - 7,00 - satisfdcdtor;
-intre 7,01 - 8,50 - bun;
- intre 8,51 - 9,50 - foarte bun;
- peste 9,51 - exceptional.
Nota 8,50 reprezinta indeplinirea criteriilor la nivelul solicitat de cerintele postului.
Art.100: (1) Elementele de care se va tine cont in evaluarea fiecarui subfactor
sunt:
Cantitativ - se tine cont de:
- nivelul de indeplinire a responsabilitatilor / atributiilor din punct de vedere cantitativ;
- nivelul la care ar fi trebuit sa-si indeplineasca responsabilitatile / atributiile din punct de
vedere cantitativ;
- importanta fiecarei responsabilitati / atributii.
Calitativ - se tine cont de:
- nivelul de indeplinire a responsabilitatilor / atributiilor din punct de vedere calitativ;
- nivelul la care ar fi trebuit sa-si indeplineasca responsabilitatile / atributiile din punct de
vedere calitativ;
- importanta fiecarei responsabilitati / atributii.
Costuri - reprezinta:
- incadrarea in normele de consum pentru persoanele care au specificate norme de
consum;
- incadrarea in bugetele de cheltuieli ale structurilor organizatorice din care fac parte -
persoanele evaluate care nu au specificate norme de consum.
(2) Rezultatele evaluarii instruirilor / preocupare pentru perfectionari profesionale. n
stabilirea notei finale pentru personalul implicat in instruiri se tine cont de:

notele obtinute pentru fiecare instruire;

importanta acordata fiecarui tip de instruire.

(3) Comportament organizational

3.1. Devotament fata de companie - se noteaza prin acest criteriu urmatoarele aspecte:
angajatul lucreaza peste program, lucreaza acasa in interesul firmei, daca este solicitat
rezolva anumite probleme in interesul firmei, in afara programului normal de lucru;

3.2. Abilitati de comunicare - se au in vedere: capacitatea evaluatului de a se exprima
clar si concis in scris sau oral, de a folosi limbajul corespunzator exigentelor, de a oferi
sprijin informational cu argumentare solida, justificata.

3.3. Spirit de echipa - se are in vedere: masura in care evaluatul isi sprijina colegii prin
oferirea de solutii si sugestii la problemele aparute, precum si disponibilitatea de a prelua
o parte din atributiile colegilor atunci cand situatia o impune, in scopul realizarii
obiectivelor echipei.
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(4) Initiativa si creativitate
4.1. Propuneri de imbunatatire a activitatii - in evaluare sunt luate in considerare numarul
si valoarea propunerilor aprobate, inventivitatea evaluatului in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii desfasurate, crearea unor moduri alternative de rezolvare a
problemelor, precum si masura in care specificul muncii persoanei respective permite o
imbunatatire a activitatii.
4.2. Implicarea in punerea in practica a propunerilor de imbunatatire a activitatii - la
evaluare se iau in considerare propunerile facute de catre alte persoane si care au fost
aprobate precum si nivelul de implicare al salariatului in indeplinirea acestor propuneri.
4.3. Initiativa personala in executarea lucrarilor - la evaluare se iau in considerare numarul
de situatii in care persoana, stiind ce are de facut, si-a indeplinit sarcinile doar dupa ce a
fost atentionata de seful ierarhic si numarul de situatii in care persoana si-a indeplinit
obligatiile de serviciu din propria initiativa.

Evaluarea personalului de specialitate si de executie care au stabilite obiective
individuale prin MBO

Art.101. La sfarsitul fiecarui an calendaristic sunt stabilite obiectivele generale

pentru anul urmator. In baza obiectivelor generale, sunt negociate:

- obiectivele nivelurilor ierarhice inferioare (in cascada);

- ponderile acordate fiecarui obiectiv in total obiective, in functie de:

importanta obiectivului pentru structura organizatorica din care face parte salariatul;
influenta pe care angajatul o poate avea in vederea atingerii obiectivului.

Art.102. Evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor angajatilor implicati in
MBO presupune compararea nivelului realizat al obiectivelor respective cu nivelul
planificat pentru primele 6 luni ale anului si pentru intregul an.

Art.103. Evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor se realizeaza de comisii
nominalizate prin decizie, pentru fiecare directie, in semestrul imediat urmator incheierii
perioadei pentru care se face evaluarea.

Avand in vedere faptul ca evaluarea performantelor este un proces anual, nota
acordata va corespunde gradului de indeplinire a obiectivelor pe intregul an. Gradele de
indeplinire se preiau din centralizatoarele anuale privind gradele de realizare a
obiectivelor, care se intocmesc pe fiecare directie.

Art.104. Pentru anumite categorii de personal de pe componenta marketing vanzari
si promovare se stabilesc prin acte aditionale incheiate la contractele individuale de munca
si negociate anual, obiective, criterii si targete specifice activitatilor, conform procedurilor
interne.
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Capitolul X
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE
DISPOZITII FINALE

Art.105. Prezentul Regulament Intern si anexele sale se completeaza cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, precum si alte prevederi legale in vigoare in aceasta
materie.

Art.106. Regulamentul Intern cu modificarile aduse finlocuieste prevederile
Regulamentului Intern din 2011, care isi inceteaza aplicarea.

Art.107. Prezentul Regulament Intern este aprobat in Consiliul de Administratie al
Societatii Comerciale "Antibiotice"” S.A. lasi; modificarea lui se va face numai in conditiile
legii, ori de cate ori necesitatile legale de organizare si de disciplina muncii din cadrul
societatii o impun.

DIRECTOR GENERAL
ec. loan Nani




