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	SCOP

	
	Regulamentul Intern are ca scop principal, reglementari ce trebuiesc aplicate in organizatia EEU SOFTWARE in ceea ce priveste munca, securitatea si igiena muncii, regulile generale privind disciplina muncii , drepturile si obligatiile salariatilor si administratiei.
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	DOMENIUL DE APLICARE

	
	Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, dar si persoanelor care sunt detasate si lucreaza in cadrul organizatiei EEU SOFTWARE sau sunt in delegatie.
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	DISPOZITII GENERALE

Toate documentele care atesta calitatea  de salariat al institutiei vor fi eliberate la cerere la sediu EEU, la departamentul contabilitate. Documentele (in copie nu originale )necesare pentru angajare sunt :

      -     fisa medicala medicina muncii care sa ateste ca persoana este apta de munca, se poate obtine de la Medlife sau de la alta instituie cu care lucreaza salariatul.   

· copie buletin

· copie certificat de nastere

· copie legalizata  diploma de facultate (in cazul neterminarii facultatii se vor aduce copie dupa diploma de bac si o  adeverinta de student )

· fisa de lichidare de la vechiul loc de munca

· adeverinta CAS cu baza de calcul pe ultimele 6 luni

· cazier judiciar

· casa de sanatate de care apartin.

La angajare se aduc numai copii dupa actele necesare, nu se pastreaza originale. 

Plata salariilor se face pe card, fiecare angajat fiind nevoit sa-si faca un card si sa comunice pe mail la departamentul contabilitate: Banca, Sucursala, si Contul IBAN

Cursul de schimb pentru plata salariilor se actualizeaza o data la trei luni/ sase luni (decembrie/iunie) daca apar modificari semnificative de curs, in plus sau in minus.

Certificarile agreate de societate se deconteaza la departamentul contabilitate in luna in care s-a facut plata pentru certificare.

EEU asigura medical angajatii cu un abonament tip business la MedLife. Acesta asigura un set de analize pe an precum si analizele de angajare. In plus, salariatii beneficiaza de anumite servicii medicale gratuite sau la pret redus. Se pot verifica beneficiile pe site-ul de web al MedLife, abonamentul e de tip business.
SALARII

Salariile in EEU sunt negociate in euro si cursul se actualizeaza o data la 3/ 6 luni(decembrie/iunie), cu cursul mediu al lunilor din perioada anterioara. Bonusurile si orele suplimentare se platesc in termen de 60 zile pentru a nu se creea probleme in cashflowul companiei. 
Salariile se renegociaza de doua ori pe an, in iunie si decembrie :

· angajatii sunt instiintati de declansarea procedurii printr-un mail primit de la seful direct. Mailul va contine si un spreadsheet cu intrebari vizand autoevaluarea fiecarui angajat precum si cu intrebari referitoare la satisfactii/ insatisfactii in cadrul companiei

· angajatul raspunde la mail completand spreadsheetul. In corpul mailului se vor preciza si eventuale dorinte de modificare a salariului, precum si argumente care sa justifice dorintele respective. 

· team leaderii fac o evaluare a fiecarui angajat si o trimit la conducere.

· clientul face o evaluare pentru fiecare angajat

· in functie de autoevaluarea fiecaruia, de evaluarea clientului, de evaluarea proprie si de bugetul de salarii, team leaderii propun modificari de salariu pentru angajati catre directorul general

· se discuta evaluarile si modificarile de salarii cu fiecare angajat in parte

· calculator online al salariului se poate gasi la adresa: http://www.itmtimis.ro/salariu.php 



	
	

	4.
	DESCRIERE

	
	


Principii de baza:

Conform Constitutiei, tuturor cetatenilor Romaniei, fara nici o ingradire si deosebire de sex de nationalitate, rasa sau religie , convingeri politice si origine sociala , ii este garantata libertatea muncii , avand posibilitatea de a desfasura o activitate in domeniul economic , tehnico — stiintific , administrativ social si cultural , potrivit potentialului , pregatirii profesionale si aspiratiilor personale.

Angajatii ORGANIZATIEI EEU SOFTWARE beneficiaza in conformitate cu dispozitiile legale de urmatoarele drepturi:

a) salarii corespunzatoare cantitatii si calitatii muncii depuse, sporuri de salarii pentru munca prestata, precum si alte sporuri si indemnizatii

b) repaus saptamanal concedii anuale de odihna si alte concedii

c) ajutoare materiale in cadrul asigurarilor sociale de stat, indemnizatii pentru incapacitate de munca, prestatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca, indemnizatie pentru maternitate, indemnizatie pentru cresterea copilului sau ingrijirea copilului bolnav.

d) program de lucru redus acordat conform legistatiei in vigoare;

e) conditii corespunzatoare de protectia muncii si securitate in munca; 

e) sa se adreseze organelor competente, organelor de jurisdictia muncii in cazul masurilor pe care le considera ca aduc prejudicii intereselor organizatiei sau a unor drepturi personale

g) recompense, premii , avansari in functii etc.

Angajatii ORGANIZATIEI EEU SOFTWARE sunt obligati in conformitate cu Fisa postului sa efectueze munca incredintata, corespunzatoare pregatiri lor.
Prin Fisa postului nu vor putea fi stabilite atributii si sarcini care depasesc capacitatea specialitatea si felul muncii pentru care a fost angajat salariatul sau nu pot fi indeplinite inauntrul timpului normal de lucru conform normelor de munca sau incarcarii stabilite de sef pentru activitati nenormate.

De asemenea nu vor putea fi stabilite atributiuni si sarcini contrare normelor legale, bunelor moravuri sau care limiteaza drepturile si libertatile persoanei, cat si atributiuni si sarcini generalizate, nelimitate si incontrolabile de natura sa constituie premizele aplicarii masurilor sanctionatorii pentru neindeplinirea lor.
Posturile si implicit Fisa postului pot fi modificate in cazul aplicarii unor masuri de organizare, restructurare, retehnologizare sau altele asemenea.
Masuri de prevenire a accidentelor de munca si a bolilor profesionale stabilite de legislatia in vigoare precum si de conducerea organizatiei sunt obligatorii pentru personalul care lucreaza in organizatie.

Toti salariatii sunt obligati sa cunoasea dispozitiile generale si specifice locului de munca, privind securitatea si igiena muncii cuprinse in actele normative in vigoare

Normele generale de protectia muncii cat si cele specifice obiectului de activitate , fac parte din Regulamentul intern pentru securitate si sanatate in munca.
Salariatii sunt obligati ca in functie de specificul fiecarui loc de munca sa foloseasca toate mijloacele de protectie individual si colectiva si sa respecte strict dispozitiile privind protectia muncii. 
Orice accident care a avut loc in procesul muncii trebuie comunicat conducerii organizatiei de catre conducatorul locului de munca sau orice alta persoana care are cunostinta despre producerea acestuia. 

Salariatii care sunt inregistrati cu boli profesionale sunt obligati sa se prezinte la controalele medicale periodice.

In caz de boala profesionala , boala obisnuita accident etc. avand drept consecinta incapacitatea temporara de munca, salariatul este obligat sa anunte seful direct despre aceasta , in cel mai scurt timp de la instalarea incapacitatii temporare de munca.

CAPITOLUL I. OBLIGATIILE CONDUCERII ORGANIZATIEI
Prin conducere  in sensul prezentului regulament se intelege Directorul general.

1. Obligatii generale
a) Asigura, raspunde, controleaza , dupa caz organizeaza activitatile in conformitate cu procedurile de organizare-flux informational cuprinse in Manualul calitatii si procedurile conexe acestuia.
b) Stabileste, finanteaza si executa indicatorii cuprinsi in bugetul de venituri si cheltuieli ai ORGANIZATIEI EEU SOFTWARE.

c) Angajeaza si elibereaza din functie , in conformitate cu normativele legale in vigoare personalul, dispune inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul societatii si in cazul lipsurilor de valori materiale constatate oficial, le recupereaza de la cei vinovati in limitele stabilite de lege.

d) Organizeaza orientarea profesionala , selectionarea , incadrarea in munca si promovarea personalului , conform cerintelor stabilite pentru fiecare loc de munca (post), asigura evidenta salariatilor, ia masuri pentru aplicarea unor criterii obiective de apreciere pe baza competentei demonstrate.
e) Exercita controlul asupra modulul de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre fiecare salariat.

f) Amenajeaza ergonomic locurile de munca

g) Asigura conditii de mediu umiditate, temperatura si altele , in conformitate cu prevederile legale

h) Pune Ia dispozitia personalului incadrat potrivit specificului muncii, dotarea tehnica, materialele, documentatiile si echipamentele de protectie in vederea utilizarii depline a capacitatii de munca si a folosirii complete si eficiente a timpului de lucru.
I)Să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din legi, inclusiv contractul individual de muncă încheiat la nivel de companie. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzacţii sau limitări.

j)Să plătească înaintea oricăror alte obligaţii salariile, contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina lor

k) Să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal al salariaţilor.
l)  Se asigura ca EEU SOFTWARE promoveaza un mod corect de a face business, inclusiv din punct de vedere competitie si mod de a-si face reclama.
2. Obligatii pe linie de protectia muncii
a) Sa stabileasca masurile tehnice sanitare si organizatorice de protectia muncii corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici organizatiei.

b) Sa stabileasca pentru salariati si pentru ceilalti participanti Ia procesul de munca atributiile si raspunderea ce Ie revin in domeniul protectiei muncii corespunzator functii exercitate
c) Sa elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectia muncii corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea Ia locurile de munca

d) Sa asigure si sa controleze , prin compartimente/personal specializate, cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii si participantii Ia procesul de munca a masurilor sanitare si organizatorice stabilite precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii

e) Sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor Ia procesul de munca cu privire Ia protectia muncii
f) Sa asigure informarea fiecarei persoane anterior angajarii in munca, asupra riscurilor Ia care este expusa Ia locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare.

g) sa Ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute in normele de protectie a muncii.

h) Sa tina evidenta locurilor de munca vatamatoare periculoase si a accidentelor de munca, bolilor profesionale , accidentelor tehnice si avariilor
i) Sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspeetorii de protectie a muncii in timpul controlului sau al efectuarii cercetarii accidentelor de munca.

j) Sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de protectie a muncii cu prilejul controalelor si al cercetarii accidentelor de munca 
k) Sa desemneze , Ia solicitarea inspectorului de protectia muncii , pe salariatii care sa participe Ia efectuarea controlului sau Ia cercetarea accidentelor de munca.

l) Sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante Ia procesul de munca.

3. Obligatii pe linie de Protectie si stingerea incendiilor (PSI)
a) Organizeaza potrivit dispozitiilor legale si a competentei stabilite , activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in organizatie
b) Asigura conditiile necesare pentru indeplinirea Ia timp a masurilor si sarcinilor de prevenire si stingere a incendiilor si de dotare cu mijloace de protectie impotriva incendiilor rezultate din dispozitii legale si verifica realizarea lor.

c) Asigura nemijlocit instruirea si testarea periodica a subordonatilor directi asupra cunoasterii si respectarii normelor masurilor si obligatiilor ce le revin in activitatea de prevenire si stingere a incendiilor.

d) Asigura cuprinderea in proiectele planurilor economice financiare si de aprovizionare ale societatii a fondurilor si mijloacelor necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor si iau masuri pentru realizarea integrala a prevederilor existente in acest scop in planurile aprobate
e) Organizeaza prevenirea si stingerea incendiilor pe durata activitatii in societate in zilele de sarbatori pe timpul situatiilor speciale precum si in cazul unor calamitati naturale sau catastrofe; verifica indeplinirea masurilor stabilite pentru astfel de situatii.

f)  Asigura stabilirea locurilor de munca unde este interzis introducerea de tigari chibrituri, brichete materiale ori produse care ar putea provoca incendii sau explozii

g) In interiorul ORGANIZATIEI EEU SOFTWARE “FUMATUL ESTE INTERZIS” in zone stabilite si marcate corespunzator.

h) Organizeaza potrivit dispozitiilor legale activitatea de recompensare si sanctionare pe linie de prevenire si stingere a incendiilor a personalului din subordine.

i) Asigura in caz de incendiu calamitati naturale sau catastrofe , concentrarea tuturor fortelor ,si mijloacelor necesare acordarea asistentei tehnice si a sprijinului solicitat - precum si informarea Organelor in drept asupra consecintelor si masurilor luate; asigura potrivit conditiilor stabilite participarea formatiior civile de pompieni si a mijloacelor din dotarea societatii Ia exercitiile aplicatiile si actiunile de stingere a incendiilor,  precum si de inlaturare a urrnarilor calamitatilor naturale si a catastrofelor din alte organizatii 

j) Analizeaza anual si ori de cate ori este nevoie activitatea de prevenire si stingere a incendiilor.

4. Norme de igiena

a) Utilajele si mobilierul tehnologic din dotarea organizatiei vor fi intretinute in permanenta in stare de functionare si vor fi amplasate astfel incat sa fie usor accesibile operatiunilor de intretinere igienica sa fie demontate si curatate cu usurinta

b) Toate compartimentele functionale din structura organizatiei trebuie sa fie dotate si aprovizionate dupa necesitate si in cantitate suficienta cu utilaje , ustensile si materiale specifice pentru intretinerea igienica corespunzatoare ( spalare si dezinfectie)

c) Utilajele si ustensilele folosite pentru igienizarea grupurilor sanitare vor fi pastrate separat in spatii special destinate si marcate corespunzator.

d) Pentru pastrarea echipamentului si a imbracamintei individuale a personalului se vor asigura incaperi dotate cu vestiare

e) Grupurile sanitare vor fi dotate cu apa curenta, chiuvete , hartie igienica , sapun si substante dezinfectante
f) Instalatiile de iluminat , incalzit si ventilatie existente in dotarea societatii , vor fi mentinute in permanenta stare de functionare ,verificate periodic si exploatate Ia parametrii Ia care au fost proiectate si executate.

g) Curatarea dezinfectia, dezinsectia ,deratizarea, precolectarea si evacuarea deseurilor solide se vor face cu respectarea normelor de igiena specifice

h) Sa cunoasca si sa monitorizeze punctele critice specifice profilului de activitate responsabile de declansarea unor evenimente epidemiologice deosebite

Obligatiile privind securitatea si sanatatea in munca sunt stabilite prin Regulamentul de securitate si sanate in munca EEU SOFTWARE, utlima editie/revizie in vigoare.
CAPITOLUL II. OBLIGATIILE SALARIATILOR

1. Obligatii generale

a) Sa se prezinte Ia serviciu in deplina capacitate de munca si tinuta corespunzatoare , pentru a exercita in bune conditii sarcinile ce le revin

b) Sa respecte intocmai programul de lucru si folosească integral şi cu maximă eficienţă timpul de lucru pentru îndeplinirea obligaţiilor în termen şi în condiţii de eficienţă maximă 

c) Sa execute intocmai si Ia termen toate sarcinile ce decurg din atributiile de serviciu, instructiuni  de protectie a muncii si prevenire si stringere a incendiilor
d) Sa execute intocmai si Ia timp dispozitiile primite din partea conducerii, Salariatul are dreptul să refuze în scris motivat îndeplinirea dispoziţiilor primite, dacă le consideră ilegale. 

e) Sa nu declanseze greve fara respectarea prevederilor impuse de Lege privind solutionarea  conflictelor de munca
f) Sa respecte intocmai clauzele negociate prin Contractul  Individual de Munca.

g) Sa mentina curatenia Ia locul de rnunca 
h) sa nu scoata din incinta societatii lucruri care aprtin societatii sau sa favorizeze sustragerile

i) Sa pastreze in bune conditii amenajarile efectuate de societate sa nu deterioreze descompuna ori sa sustraga componente ale acesteia
j) Sa nu duca in eroare sau sa dezinformeze conducerea prin prezentarea de date false

k) sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri legale temeinic justificate ori numai cu aprobarea conducerii
l) Sa se comporte corect si civilizat cu ceilalti membri ai societatii si persoane cu care societatea are relatii
m) Sa-si ridice calificarea profesionala si nivelul de cunostinte.

n) Sa se supuna controalelor medicale periodice.

o) Sa suporte pagubele aduse organizatiei din culpa dovedita a celui care o savarseste.

p) Sa se supuna oricarui control (inopinant sau planificat) justificat efectuat de conducere in cadrul organizatiei, sau Ia iesire , de catre personalul insarcinat in acest sens; sa respecte regulile de acces in unitate si Ia locul de munca. Accesul salariatilor in unitate dupa programul de Iucru, in zilele de sambata duminica ori in zilele de sarbatoni legale , cand potrivit legii nu se lucreaza, se face numai cu aprobarea conducerii. Tot personalul societatii este obligat sa posede legitimatie vizata anual. 
r) Sa anunte imediat seful ierarhic superior, de indata ce a luat Ia cunostinta de existenta unor probleme  la Iocul de munca 
s) Sa anunte imediat seful ierarhic superior, cand urmeaza sa lipseasca motivat de la serviciu
t) Sa respecte legislatia in vigoare cu privire Ia secretul de serviciu, Sa tina confindential orice aspect legat de salariu/ prime/ bonusuri, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei.

u) Să se sprijine reciproc pentru aducerea la îndeplinire a obligaţiilor şi să se suplinească în serviciu, în cadrul specialităţii lor

2. Obligatii pe linie de protectia muncii

a) Sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare ale  acestora.

b) Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna Ia pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat persoana proprie , cat si pe celelalte persoane participante Ia procesul de munca.

c) Sa aduca Ia cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

d) Sa aduca Ia cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alte persoane participante Ia procesul de munca.

e) Sa opreasca lucru Ia aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata pe conducatorul locului de munca.

f) Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului pentru care a fost acordat.

g) Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

3. Obligatii pe linie de PSI

a) Sa cunoasca si sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, generale pentru societate si a celor specifice Iocului de munca a regulilor de prevenire si stingere a incendiilor prevazute in in instructiunile de functionare si utilizare a instalatiilor si aparatelor dispozitivelor si a altor mijloace de protectie impotriva incendiilor din dotarea locului de munca, precum si indeplinirea Ia termen a masurilor si sarcinilor ce le sunt stabilite

b) Sa participe Ia instructajele si actiunile instructive educative pentru prevenirea incendiilor organizate precum si Ia exercitiile si aplicatiile de stingere a incendiilor si de evacuare a persoanelor si bunurilor

c) Sa anunte imediat sefii lerarhici despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii

d) Sa respecte in organizatie regulile stabilite privind fumatul precum si a celor referitoare Ia executarea unor operatiuni ori lucrari sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii, foc deschis, modificari neautorizate sau improvizatii Ia instalatiile utilajele si aparatele tehnologice electrice etc.
e) Sa verifice obligatoriu locurile de munca Ia incetarea programului de munca si Ia terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuate pericole si cauze de incendiu mentinerea permanenta a curateniei si a ordinei la locurile de munca 
f) Sa intretina in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor de Ia locul de munca si sa nu utilizeze acestea in alte scopuri

g) Sa respecte regulile de ordine interioara si de disciplina a muncii

h) Sa anunte de indata pe sefii ierarhici si pompierii societatii despre incendiile izbucnite sa participe potrivit organizarii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor pe locul de munca Ia stingerea incendilor si evacuarea persoanelor si bunurilor, precum si Ia urmarile incendiilor calamitatilor naturale si a catastrofelor.
4. Reguli de disciplina obligatorii pentru salariati

Se interzice salariatilor:

a) Lasarea fara supraveghere impuse de prescriptiile tehnice, instructiuni a masinilor cu care lucreaza

b) nerespectarea programului de lucru, plecarea de Ia locul de munca in timpul programului de lucru fara motive temeinice sau aprobarea sefului.

c) Sa se prezinte la program sub influenta alcoolului sau drogurilor.

d) Sa introduca sau sa consume in societate bauturi alcoolice, droguri ori sa faciliteze savarsirea acestor fapte

e) Sa fumeze in incinta societatii in locuri in care fumatul este interzis
f) scoaterea din cadrul societatii de unelte, echipamente de protectie sau orice fel de materiale fara process verbal de predare primire.
g) Stricarea intentionat sau din neglijenta a bunurilor ce au fost date de unitate in folosinta cat si greseli ale datelor cuprinse in documente, intarzieri ale lucrarilor cerute.

h) sa ramana in unitate peste program fara aprobarea prealabila a conducerii pentru sarcini de serviciu bine determinate.

i) Sa foloseasca in scop personal telefoanele, birotica etc. din dotarea societatii

j) Acordarea de interviuri sau declaratii in numele sau refenitor Ia societate fara stirea sau aprobarea conducerii
k) Recurgerea Ia amenintari sau acte de violenta fata de conducerea societatii, conducatorilor locurilor de munca sau ceilalti salariati, inclusiv externi, Incitarea la acte de violenta si dezordine in unitate sau orice fapta care sub o forma sau alta impiedica desfasurarea normala a procesului de munca.
l) nerespectarea conditiilor/cerintelor impuse prin proceduri, instructiuni de lucru, regulamente, Fisa postului, norme de reglementare asociate
m) Alte activitati de cat cele prevazute prin proceduri, instructiuni de lucru, regulamente, Fisa postului, norme de reglementare, inclusiv activitati politice in favoarea partidelor; utilizarea timpului de lucru in scopuri personale.
n) refuzul nejustificat de a efectua activitati prevazute prin proceduri, regulamente, Fisa postului/sarcini de serviciu, norme de reglementare sau dipozitii ale conducerii

o) accesul in si din organizatia EEU SOFTWARE altfel decat este reglementat intern

p) comertul in incinta organizatiei EEU SOFTWARE
r) falsificarea documentelor si a datelor, divulgarea secretelor de serviciu si nerespectarea cerintelor de confidentialitate a datelor propietatea organizatiei EEU SOFTWARE
s) risipa de materiale, combustibili, energie, consumabile

t) refuzul de a fi controlat de responsabili numiti prin decizii interne de catre conducere

u) fapte care afecteaza imaginea si interesele organizatiei EEU SOFTWARE si fapte sanctionate de lege.

5. DREPTURILE CONDUCERII COMPANIEI

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi: 

   a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii; 

   b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii; 

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

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

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

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

6. DREPTURILE SALARIAŢILOR
Salariatul are, în principal, următoarele drepturi:

   a) dreptul la salarizare pentru munca depusa; 

   b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal; 

   c) dreptul la concediu de odihna anual; 

   d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament; 

   e) dreptul la demnitate in munca; 

   f) dreptul la securitate si sanatate in munca; 

   g) dreptul la acces la formarea profesionala; 

   h) dreptul la informare si consultare; 

   i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca; 

   j) dreptul la protectie in caz de concediere; 

   k) dreptul la negociere colectiva si individuala; 

   l) dreptul de a participa la actiuni colective; 

   m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 

   n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile. 

Enumerarea drepturilor şi obligaţiilor angajatorului şi a salariaţilor nu sunt limitative, ele completându-se de drept cu cele cuprinse în actele normative
CAPITOLUL III. OBLIGATIILE PERSOANELOR EXTERNE SOCIETATII CARE DESFASOARA ACTIVITATI/VIZITEAZA ORGANIZATIA EEU SOFTWARE
Dupa inregistrarea intrarii in societate persoanele externe trebuie:
b) Sa respecte programul de lucru al salariatilor

c) Sa foloseasca in mod civilizat si cu buna credinta bunurile organizatiei
d) Sa nu distruga sau sa degradeze bunurile organizatiei
e) Sa nu sustraga bunurile si valorile din organizatie.

f) Sa mentina starea de ordine si curatenie in organizatie.

g) Sa nu faca zgomote ori sa perturbe activitatile organizatiei.

h) sa nu intre in societate cu animale sau copii
i) Sa nu intre in stare de ebrietate , in organizatie
j) Sa anunte imediat conducerea de indata de are de reclamat ( sesizat ) existenta unor nèreguli ori abateri din partea salariatilor sau altor persoane in legatura cu organizatia.

k) Se interzice sa foloseasca in scop personal telefoanele birotica, etc. din dotarea organizatiei
n) Ziaristii reporterii fotoreporterii au acces in societate numai cu aprobarea conducerii organizatiei altii au acces numai insotiti de responsabili stabiliti in organizatie.
CAPITOLUL IV. TIMPUL DE LUCRU SI TIMPUL DE ODIHNA

Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat salariaţilor, acesta nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunţări sau limitări. Durata concediului de odihna este de 21 de zile pe an.

Daca nu se ia intreg concediul in decursul unui an, zilele de concediu se pierd (nu se reporteaza) cu exceptia situatiei in care exista o cerere oficiala aprobata de amanare/ anulare a unei perioade de concediu – si atunci perioada respectiva se poate reporta pana la inceputul lunii martie a anului urmator.

 Programul de lucru al salariaţilor este de 40 ore pe săptămână, astfel:

· de la 09.00 la 18.00 luni-vineri 

· cu pauza de masa intre 12-13

 
Timpul de repaus săptămânal este sâmbăta şi duminica.
     1.  Programarea concediilor de odihnă se face prin grija Compartimentului Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel încât să se asigure atât bunul mers al activităţii, cât şi satisfacerea intereselor salariaţilor. Concediile de odihnă se acordă pe bază de cerere aprobată de conducerea instituţiei. Cererea de concediu trebuie inscrisa in sistem: http://82.76.107.90:8080/isoeeu/ si trebuie sa contina  aprobarea clientului pentru care se lucreaza.

Pentru aflarea login-urilor si a parolelor pentru intranet se contacteaza team leaderii.

2. Conducerea instituţiei poate acorda persoanelor încadrate concedii fără plată la cererea acestora, a căror durată va fi stabilită în raport cu interesele bunei desfăşurări a activităţii şi în conformitate cu reglementările în vigoare sub aspectul duratei.

1. EVIDENTA TIMPULUI

1. Evidenţa concediilor de odihnă, medicale, fără plată, maternale, paternale, pentru creşterea copilului în vârstă de  până la doi ani etc. va fi ţinută de Compartimentul Resurse Umane

2. Evidenţa prezenţei la program se ţine pe bază de pontaj întocmit de către seful fiecărui compartiment. 

3. Se pot efectua ore suplimentare, conform legii, care sa nu depaseasca 32 h suplimentare/luna, iar evidenţa acestora se ţine într-un Pontaj. Orele prestate suplimentar peste programul de muncă pot fi compensate cu timp liber corespunzător sau plătite conform legislaţiei în vigoare. Numărul orelor plătite nu poate depăşi 360 într-un an. 
4. Munca peste durata normală a timpului de lucru poate fi prestată şi compensată conform alin. 2 numai dacă a fost dispusă în scris de şeful compartimentului şi avizată de conducătorul instituţiei. Notificarea de intenţie se efectuează la începutul lunii şi se depune la Compartimentul Resurse Umane. 

5. Pontajul de prezenţă lunar şi al orelor suplimentare se depune la Compartimentul Resurse Umane până la data de 30 a fiecărei luni, însoţit de certificatul medical dacă este cazul.


În cazul în care angajatul se află în concediu medical, acesta are obligaţia să anunţe Compartimentul Resurse Umane în timp de 24 de ore de la data ivirii situaţiei.


2. ZILE LIBERE SARBATORI  LEGALE
Sunt zile nelucrătoare zilele de sărbători legale şi religioase, după cum urmează:
  - 1 si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

-30 noiembrie

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.


3. ZILE LIBERE EVENIMENTE DEOSEBITE
Salariaţii au dreptul la zile libere plătite pentru evenimente deosebite în familie sau pentru alte situaţii, după cum urmează:
a) căsătoria salariatului - cinci zile;
b) căsătoria unui copil - trei zile;
c) naşterea unui copil - trei zile la care se adaugă încă 10 zile dacă tatăl copilului nou-născut a obţinut atestatul de absolvire a cursului de puericultură;
d) decesul unei rude de gradul I - trei zile;

 CAPITOLUL V. ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Incalcarea cu vinovatie de catre persoana incadrata in munca indiferent de functia sau postul pe care-I ocupa , a obligatiilor de munca a obligatiilor de disciplina muncii , a normelor de comportare sau a prevederilor prezentului Regularnent Intern constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza  potrivit Iegii cu:

a) avertismentul scris;

b) reducerea salariului tarifar pe o durata de I — 3 luni cu 5 -10 %

c) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca 

si in mod special numai pentru conducere si in functie de gravitatea faptei, retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogadarea pentru o durata conform codului muncii sau schimbarea definitiva din functie.

Art. 1

(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare imprejurarile in care aceasta a fost savarsita , gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a salariatului precum si de evidenta in antecedentele acestuia referitoare la alte sanctiuni.

(2) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea persoanei in cauza. Audierea trebuie consemnata in scris sub forma Declaratiei sub sanctiunea nulitatii. 

Refuzul salariatului de a se prezenta Ia audiere sau de a da Declaratia privitoare Ia abaterea imputata , se consemneaza in Fisa de evaluare. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata fara audierea acestuia.

(3) Impotriva sanctiunii disciplinare se poate face plangere in termen de 30 zile de la comunicarea deciziei de sanctionare , Ia instantele judecatoresti competente.

Art.2

(1) Sunt considerate abateri disciplinare pentru care se aplica sanctiuni minime astfel:

	Sanctiunea minima aplicata

(conducerea poate stabili sanctiuni superioare in functie de gravitatea faptei)

	avertismentul scris

	reducerea salariului tarifar pe o durata de o luna cu 5 %

	desfacerea disciplinara a contractului individual de munca


NOTA:

· Complicitatea se sanctioneaza la fel ca si faptuitorul. Ignorarea intentionata (cu stiinta sau in prezenta sa) de catre sefi a respectarii obligatiilor aplicate subordonatilor, se considera complicitate.

· Recidiva se sanctioneaza la nivelul imediat urmator.

· Tentativa se sanctioneaza la fel ca si fapta. 

· In cazul incadrarii faptei  in mai multe articole din tabelul de mai sus, se aplica sanctiunea cea mai mare prevazuta in respectivele articole.

(2) Enumerarea nefiind limitativa pot fi considerate abateri disciplinare si alte fapte care impiedica desfasurarea normala a muncii salariatilor sau a conducerii sau care aduc prejudicii organizatiei.

RECOMPENSE

Salariatii care isi indeplinese in timp si bune conditii sarcinile ce le revin pot primi sau dupa caz , pot fi propusi sa Ii se acorde potrivit dispozitiilor legale recompense.
CAPITOLUL VI. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNTATII

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de angajati fara discriminari si fara privilegii

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat pe criterii de sex orientare sexuala caracteristici genetice varsta apartenenta nationala , rasa , culoare etnie, optiune politica origine sociala handicap situatie sau responsabilitate familiala apartenenta la activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere deosebire restrictie sau preferinta intemeiate pe unul sau rnai multe din criteriile prevazute de aIin. (2) sau care au ca scop sau ca efect neacordarea restrangerea sau inlaturarea recunoasterii folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de Iegislatia muncii

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute a aIin. (2) dar care produc efectul unei discriminari directe

(5) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate actlvitatii desfasurate de protectie sociala de securitate si sanatate in munca precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare

(6) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala - dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul Ia protectie impotriva concedierilor nelegale

(7) Insulta , calomnia si alte fapte asemenea care au ca efect lezarea demnitatii unui salariat constituie abatere disciplinara care se sanctioneaza potrivit prezentului regulament.
(8) Constituie abatere disciplinara orice comportament amenintator fata de ceilalti salariati sau fata de conducere, orice act de hartuire, sexuala, fizica sau verbal.

CAPITOLUL VII. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

(1) Orice salariat se poate adresa conducerii organizatiei EEU SOFTWARE, cu cereri sau reclamatii pentru probleme personale sau alte aspect  care privesc activitatea organizatiei in scris direct la sediul societatii in “Cutia Anonime” si/sau prin email la adresa: YULS@EEUSOFT.RO. Aceste petitii pot fi comunicate si sefilor de department. 
(2) Conducerea organizatiei va repartiza petitiile institutiei ori persoanei competente din Organizatia EEU SOFTWARE sa le solutioneze. Acestia din urma se vor ingriji de rezolvarea petitiilor in termen de 30 de zile de Ia primirea acestora, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(3) Raspunsul Ia petitie va fi semnat de cel care a solutionat-o, cu precizarea temeiului legal al solutiei adoptate

(4) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza urmatoarele fapte:
a) nerepartizarea spre solutionare a petitiilor institutiilor ori persoanei competente

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara legii
c) primirea direct de Ia petitioner a unei petitii in vederea rezolvarii , fara a-i fi repartizata de conducerea societatii.

Capitolul VIII. MODIFICAREA ŞI ÎNCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ŞI CONTRACTUALE

(1) Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca. 

 (2) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de delegare, in conditiile prevazute de lege 

(3) Salariatul poate refuza delegarea dacă se află în una din situaţiile :
- graviditate,
- îşi creşte singur copilul minor,
- starea sănătăţii dovedită prin certificat medical, face contraindicată delegarea. 
 

1.  Suspendarea contractului individual de munca

 Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii: 

   a) concediu de maternitate; 

   b) concediu pentru incapacitate temporara de munca; 

   c) carantina; 

   e) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel; 

   f) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat; 

   g) forta majora; 

   h) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala; 

   h1) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept; 

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii: 

   a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; 

   b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani; 

   c) concediu paternal; 

   d) concediu pentru formare profesionala; 

   e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local, pe toata durata mandatului; 

   f) participarea la greva; 

   (2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul individual de munca, precum si prin regulamentul intern. 

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii: 

   a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii; 

   c) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti; 

   d) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare; 

   e) pe durata detasarii. 

   f) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor. 

       (2) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) si c), daca se constata nevinovatia celui in cauza, salariatul isi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului. 

      (3) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului.

2. ÎNCETAREA RAPORTULUI DE MUNCA
(1) Încetarea raporturilor de munca are loc în următoarele situaţii:
   a) de drept; 

   b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea; 

   c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege. 


A) Raportul de serviciu încetează de drept în următoarele situaţii:
1. la data decesului 
2. dacă salariatul nu mai îndeplineşte următoarele cerinţe: nu are cetăţenie română şi domiciliul în România, nu are capacitate deplină de exerciţiu, nu îndeplineşte condiţiile de studii cerute .
3. la data comunicării deciziei de pensionare pentru limită de vârstă ori invaliditate,
4. a fost condamnat printr-o sentinţă judecătorească sau prin care s-a dispus privarea de libertate,
5. la data expirării termenului.
 B) Raportul de serviciu încetează şi prin acordul părţilor, consemnat în scris.
C) Eliberarea din funcţie pentru motive neimputabile  are loc în următoarele situaţii:
1. Societatea îşi încetează activitatea ori a fost mutată într-o altă localitate şi salariatul nu este de acord să o urmeze,
2. societatea îşi reduce personalul ca urmare a reorganizării activităţii,
3. ca urmare a reintegrării în funcţie a unui salariat eliberat sau destituit nelegal, pe baza unei sentinţe judecătoreşti,
4. pentru incompetenţă profesională în cazul obţinerii calificativului “nesatisfăcător“ la evaluarea performanţelor profesionale,
5. nu îndeplineşte condiţiile specifice de ocupare a postului,
6. starea sănătăţii, constatată prin expertiză medicală, nu-i mai permite să îndeplinească atribuţiile corespunzătoare funcţiei 
D) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului. 

   (2) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului. 

 - Este interzisa concedierea salariatilor: 

   a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala; 

   b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale. 

 - (1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa: 

   a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii; 

   b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei; 

    c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere; 

   d) pe durata concediului de maternitate; 

   e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; 

   f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani; 

   h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat; 

   i) pe durata efectuarii concediului de odihna. 

   (2) Prevederile nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii. 


E) Salariatul  poate să comunice încetarea raporturilor de serviciu prin demisie, notificată în scris conducătorului societatii.1. Demisia nu trebuie motivată . Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare scrisa, comunica angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz. 

   (2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba. 

   (3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. 

   (4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere. 

   (5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele. 

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

   (7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv. 

   (8) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca. 

 CAPITOLUL IX  Criteriile si Procedurile de Evaluare Profesionala a Salariatilor:
· angajatii sunt instiintati de declansarea procedurii printr-un mail primit de la seful direct. Mailul va contine si un spreadsheet cu intrebari vizand autoevaluarea fiecarui angajat precum si cu intrebari referitoare la satisfactii/ insatisfactii in cadrul companiei

· angajatul raspunde la mail completand spreadsheetul. In corpul mailului se vor preciza si eventuale dorinte de modificare a salariului, precum si argumente care sa justifice dorintele respective. 

· team leaderii fac o evaluare a fiecarui angajat si o trimit la conducere.

· clientul face o evaluare pentru fiecare angajat

· in functie de autoevaluarea fiecaruia, de evaluarea clientului, de evaluarea proprie si de bugetul de salarii, team leaderii propun modificari de salariu pentru angajati catre directorul general

· se discuta evaluarile si modificarile de salarii cu fiecare angajat in parte.                                              

CRITERII DE EVALUARE
	Interes pentru documentare şi soluţionarea problemelor

	Promptitudine 

	Implicare

	Informarea, ajutorarea şi dezvoltarea altora, tact, amabilitate

	Cursuri de perfectionare pentru dobandirea de cunostinte in:

· Medii de programare 

· Baze de date 

· Internet HTML, JAVA Script 

· Reţele de calculatoare 

· Management de proiect



	Iniţiativă

	Rezistenta la Stres

	Putere de concentrare


CAPITOLUL X

Prezentul Regulament de ordine interioară intră în vigoare la data aprobării prin dispoziţia directorului general la data de 01.05.2011
(1) Regulamentul de ordine interioară va fi comunicat şefilor de compartimente cărora le revine sarcina de a-l aduce la cunoştinţa salariaţilor din subordine.
(2) Pentru cei încadraţi în muncă după intrarea în vigoare a prezentului Regulament de ordine interioară aducerea la cunoştinţă se va face de către Compartimentul Resurse Umane.
Programul de lucru: 

· De luni pana vineri : 9.00 – 18.00 

· Pauza: 12.00 – 13.00
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