REGULAMENT INTERN
al SC ENERGOSERYV SRL
Constanta

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1

Regulamentul intern al SC ENERGOSERV SRL Constanta este intocmit in conformitate cu
dispozitiile art. 257-260 din Codul Muncii putand fi modificat sau adaptat, de regula anual sau
de cate ori intervin modificari legislative in materie.
Art.2

Regulamentul intern este intocmit si aprobat de catre angajator, cu consultarea salariatilor.
Art.3

Regulamentul intern cuprinde dispozitii cu privire la:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

) drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) programul de lucru;

i) organizarea si functionarea SC ENERGOSERV SRL
Art.4

Intregul personal al SC ENERGOSERV SRL, indiferent de durata si felul contractului individual de
munca, are obligatia sa respecte dispozitiile Regulamentul Intern al SC ENERGOSERV SRL, ale
Contractului Individual de Munca precum si dispozitiile date de conducerea unitatii.
Art.5

Regulamentul intern se completeaza acolo unde nu prevede cu dispozitiile legale in

materie.

CAPITOLUL II - PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL UNITATII

Art.6
(1) Protectia muncii reprezinta un ansamblu de activitati organizatorice si tehnice si are drept
scop protejarea vietii, integritatii organismului si sanatatii angajatilor, precum si garantarea
unor conditii normale de lucru, in realizarea atributiilor de serviciu.
(2) Angajatorul considera prevederile legislatiei si ale normelor de protectie si igiena muncii
elaborate de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si Ministerului Sanatatii precum si cele
cuprinse in prezentul contract de munca, minimale si obligatorii.
Art.7

Obligatia si raspunderea privind asigurarea masurilor de protectie si igiena a muncii pentru
salariati revin in totalitate angajatorului.
Art.8




(1) Pentru asigurarea securitatii corespunzatoare a salariatilor in procesul muncii
conform Legii 90/1996 si normelor generale de protectia muncii si de aplicare a Legii
90/1996, angajatorul are obligatia de a adopta cel putin urmatoarele masuri:

a) efectuarea instructajelor periodice de protectie si securitate a muncii;

b) asigurarea dotarii instalatiilor, masinilor si utilajelor cu dispozitive de protectie,
aparatura de masura si control al parametrilor tehnologici precum si de avertizare a
starilor de pericol si efectuarea verificarilor periodice in scopul mentinerii in stare

permanenta de functionare a acestora;

c) analiza periodica, impreuna cu inspectoratele de stat teritoriale pentru protectia si
securitatea muncii si cu organele sanitare a cauzelor accidentelor de munca si a
inbolnavirilor profesionale;

d) masurarea periodica a parametrilor ce caracterizeaza conditiile de munca si factorii
de mediu cu aparatura si personal autorizat, iar la prelucrarea si analizarea probelor va
participa si presedintele sindicatului.

(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

a)

b)

d)

e)

g

h)

sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in
vederea stabilirii  masurilor de prevenire, incluzand alegerea echipamentului
tehnic, a substantelor chimice si a preparatelor utilizate, amenajarea locurilor de
munca etc;

angajatorul trebuie sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnavire preofesionala pentru toate locurile de munca, inclusiv pentru acele
grupuri de angajati care sunt expusi la riscuri particulare; in urma acestei evaluari,
masurile preventive si metodele de lucru stabilite de catre anagajator trebuie sa
asigure o imbunatatire a nivelului de protectie a anagajatilor si sa fie
integrate in toate activitatile unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;

sa asigure auditarea de securitate si sanatate in munca a unitatii cu ajutorul
institutiilor abilitate;

sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii,
sa mentina conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sa ceara
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;
sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca,
pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor;

sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a
celorlalti participanti la procesul de munca in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiilor exercitate;

sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si
sa particularizeze prezentele norme si hormele specifice de securitate a muncii, in
raport cu activitatea care se desfasoara;

sa asigure si sa controleze, prin personal propriu sau prin personal extern
abilitat, cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor tehnice si
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii;

sa ia in considerare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca
capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de munca repartizate;

sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu durata determinata sau
cu caracter interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti
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angajati ai unitatii;

) saia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor:
afise, filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de
securitate etc;

k) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care
aceasta va fi expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si
organizatorice de prevenire necesare, inclusiv cele referitoare la primul ajutor,
prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

) sa asigure masurile necesare pentru informarea anagajatilor din orice unitate exterioara, ai
caror anagjati lucreaza in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sanatate la
care acestia din urma pot fi expusi, precum si la masurile de prevenire si protectie adoptate
la nivel de unitate si loc de munca, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si
stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenta;

m) sa se asigure ca angajatii din unitati din exterior, care lucreaza in unitatea sa, au primit
instructiuni adecvate referitoare la riscurile pentru securitatea si sanatatea lor la care pot
fi expusi pe durata desfasurarii activitatii respective;

n) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

0) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor conform
reglementarilor in vigoare;

p) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le
execute;

g) sa ia masurile necesare informarii compartimentului de protectie a muncii despre
angajatii care au relatii de munca cu durata determinata sau cu caracter interimar,
pentru ca acestia sa fie inclusi in programul de activitate care are ca scop asigurarea
conditiilor de securitate si sanatate in munca;

r) sa se asigure ca sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele
referitoare la masurile si consecintele privind securitatea si sanatatea in munca la
introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentului tehnic, imbunatatirea
conditiilor si a mediului de munca, la desemnarea persoanelor cu atributii specifice sau la
angajarea, cand este cazul, a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si fizice
abilitate pentru a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la desemnarea
persoanelor cu atributii privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor,
evacuarea angajatilor, precum si la modul de desfasurare a activitatii de prevenire si
protectie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu;

s) sa acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea si sanatatea in
munca un timp adecvat, care va fi considerat timp de munca, si sa le furnizeze
mijloacele necesare pentru a-si putea exercita drepturile si atributiile prevazute in
prezentele norme;

t) sa ia masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa
poatd avea acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sanatatea
acestora;

u) sa asigure periodic sau ori de cate ori este cazul, verificarea incadrarii nivelului noxelor in
limitele admise, prin masuratori efectuate de catre organisme abilitate sau laboratoare
proprii abilitate;

v) sa stabileasca si sa tina evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit si sa identifice
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locurile de munca unde pot aparea stari de pericol iminent;
w) sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;
X) sa prezinte documentele si da dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in
timpul controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;
y) sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a
cercetarii accidentelor de munca;
z) sa desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care
participa la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;
aa) sa ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea unui
accident de munca mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea acestei stari
ar genera alte accidente sau avarii cu consecinte grave, sau ar periclita viata
accidentelor sau a altor anagajati;
bb) sa anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de munca
sau imbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de munca si organele de urmarire
penala competente, potrivit legii;
cc)sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echiapemtnelor individuale de protectie si
a echipamentelor individuale de lucru si sa nu permita desfasurarea nici unei activitati
de catre anagajatii sai fara utilizarea corecta de catre acestia a echipamentului din
dotare;
dd) sa acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare si alimentatie de
protectie;
ee) sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare a riscurilor pentru sanatate la
care angajatii sunt expusi in timpul lucrului;
ff) sa asigure intocmirea fisi de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat
expus si completarea acesteia de fiecare data cand se produc schimbari ale procesului
de productie;
gg) sa intocmeasca evidenta nominala a anagajatilor cu handicap si a celor cu véarsta sub
18 ani.
Art.9
(1) In cadrul propriilor responsabilitdti angajatorul ia mé&surile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.
(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama de
urmatoarele principii generale de prevenire:
- evitarea riscurilor;
» evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
» combaterea riscurilor la sursa;
+ adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii,
cu precadere, a muncii monotone si @ muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor
acestora asupra sanatatii;
« luarea in considerare a evolutiei tehnicii;
« inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este
mai putin periculos;
- planificarea prevenirii;




+ adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;

e aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art.10

(1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in
munca.

@ In elaborarea masurilor de securitate si sdndtate in muncd angajatorul se consultd cu
sindicatul precum si cu comitetul de securitate si sanatate in munca.

Art.11

(1 Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

(@ Angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

(3) Angajatorul rdspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.12

(1) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii ,acesta
va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile cele presupune noul loc de munca si
normele de protectie a muncii pe care acesta este obigat sa le cunoasca si sa le respecte.

(2) In cazul cand intervin schimbéri in procesul muncii ce impun aplicarea unor norme noi de
protectie a muncii salariatii vor fi instruiti in conditiile prevazute la aliniatul precedent.

Art.13

La acordarea sortimentelor de echipament de protectie pe meserii si locuri de munca se vor
respecta prevederile normativului cadru aprobat prin Ordinul M.M.S.S nr. 225/1995, pe care
angajatorul le considera minimale si obligatorii.

Art. 14

(1) Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau.

(2) In acest scop angajatii au urmatoarele obligatii:

+ sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

+ sa utilizeze corect echipamantele tehnice ,substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

* sa nu procedeze la deconectarea ,schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor ,precum si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

+ sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnaviree profesionala;

+ sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

+ sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlanti
participanti la procesul de munca




+ sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca ,atat cat este necesar pentru a da
angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditile de munca
sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sau de munca.

+ sa coopereze cu angajatorul si/sau cu anagajtii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, petnru a da
angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de
munca;

e« sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru
realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

+ sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si
de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art.15

Angajatul care in caz de pericol iminent paraseste locul de munca, nu trebuie sa fie
supus la nici un prejudiciu din partea angajatorului si trebuie sa fie protejat
impotriva oricaror consecinte defavorabile si injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni
nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatorului.

Art.15?

In vederea protectiei maternitatii la locul de munca angajatorul va adopta masurile
necesare in domeniul protectiei, igienei si sanatatii in munca, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor gravide, salariatelor care au nascut recent si
salariatelor care alapteaza la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea;

b) salariatele gravide, salariatele care au nascut recent si salariatele care aldapteaza sa nu
fie constranse sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art. 152

(1) Salariata gravida sau salariata care a nascut recent care isi desfasoara activitatea numai
in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorul are obligatia de a le modifica
locul de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze
si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(2) Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp Ila care este
necesara schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata
perioadelor pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct
de vedere tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi ceruta din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al
salariatei respective.

Art. 153

(1) Salariata gravida si salariata care alapteaza nu poate fi obligata de catre
angajator sa realizeze activitati pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la
agenti sau conditii de munca prevazute la lit. A si B din anexa nr. 2 din 0.U.G. nr. 96/ 2003
privind protectia maternitatii la locurile de munca aprobata prin Legea nr. 25/ 2004 .

(@ Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
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procedee si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1 din O.U.G. nr. 96 /
2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca aprobata prin Legea nr. 25/ 2004 ,
angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor gravide, salariatele care au nascut recent
si salariatele care alapteaza in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(3) Evaluarile prevazute la alin. (2) se efectueaza de catre angajator, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte
scrise.

CAPITOLUL III PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.16

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii si angajatorii.

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

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

(@ Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.17

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

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

Art.18

Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

Art.19

(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(@ Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

CAPITOLUL IV-DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR
Art.20

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care
se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
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drepturi este lovita de nulitate.

Art.21

(1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) 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;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Art.22

Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

+ Sa indeplineasca obligatiile prevazute in contractul individual de munca si fisa postului,
sa-si insuseasca si sa respecte regulile, regulamentele si orice acte normative adoptate ca
baza de lucru precum si ordinele si dispozitiile ce le sunt aduse la cunostinta de catre
conducerea unitatii.

+ Sa desfasoare intreaga activitate respectand procedurile specifice sistemului de
management al calitatii implementat de unitate, ISO 9001.

+ Sa foloseasca dotarile si materialele unitatii numai pentru activitati legate de obiectul de
activitate al acesteia conform cu programul de servicii derulat.

+ Sa nu pretinda sau sa primeasca de la alte persoane - colegi de munca, subalterni sau
persoane strdine - avantaje materiale pentru executarea atributiilor de serviciu sau
favorizarea rezolvarii unor activitati.

+ Sa participe prompt si responsabil in cazul unor accidente tehnice sau calamitati naturale,
cand sunt in pericol oameni si bunuri materiale la solicitarea unitatii si din proprie
initiativa in scopul salvarii si pastrarii patrimoniului.

+ Salariatul care desfasoara o alta activitate la o alta societate sa renunte in scris la calitatea
de angajat, atunci cand prin activitatea desfasurata face concurenta neloiala unitatii.

+ Sa participe la efectuarea cercetarilor prealabile in caz de accidente de munca sau abateri
disciplinare, oferind relatii veridice in scris, din proprie initiativa sau la solicitarea
organelor abilitate de lege.

+ Sa intocmeasca corect documentele de evidenta a timpului lucrat in conditii de lucru
deosebite sau in cazul prestarii de ore suplimentare, daca acestea conferda anumite
drepturi salariatilor desemnati sa le execute.

« Sa informeze pe linie ierarhica despre producerea unor evenimente deosebite sau
accidente, pastrand pe cat este posibil intacta starea de fapt in care acestea s-au produs.

« Sa utilizeze timpul acordat in cadrul concediilor de boala sau pentru refacerea capacitatii
de munca in conformitate cu prescriptiile medicului.

+ Sa respecte programarile stabilite pentru concediile de odihna, orice reprogramare fiind
posibila doar in conditiile prevazute de contractul colectiv de munca.
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Concediile fara plata precum si cele acordate pentru participarea la concursuri, examene
sau alte manifestari, se acorda de conducerea unitatii numai in baza unei solicitari scrise
depuse spre aprobare, inainte de perioada solicitata, cu avizul sefului serviciului din care
face parte.

Aceeasi procedura ca si concediile fara plata o au si invoirile. Acestea se acorda pentru
maximum o zi, pentru rezolvarea unor probleme personale temeinic justificate ale
angajatului.

Sa nu degradeze, deterioreze sau descompleteze din neglijenta sau in mod voit dotarile
unitatii, mijloacele de productie, instalatiile si echipamentele.

Sa aplice permanent prevederile normativelor de protectia muncii individuale si colective
in vigoare la locurile de munca precum si indicatiile conducatorului locului de munca.
Personalul este obligat sa foloseasca echipamentul de protectie si de lucru specific locului
de munca precum si toate dispozitiile de protectie individuala sau colectiva aflate in
dotare.

Neutilizarea echipamentului individual de protectie se sanctioneaza disciplinar.

Sa respecte si sa aplice prevederile si normele de prevenire si stingerea incendiilor.
Salariatii sunt obligati sa se supuna verificarilor medicale periodice stabilite pentru fiecare
profesie, altele decat cele solicitate cu ocazia angajarii.

Art.23
Alte indatoriri ale salariatilor:

sa foloseasca in mod eficient timpul de lucru si sa indeplineasca in termen obligatiile de

serviciu;

sa-si insuseasca si sa respecte normele de timp de munca stabilite pentru compartimentul

si locul de munca;

sa instiinteze seful ierarhic imediat ce a luat la cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri, greutati sau lipsuri in desfasurarea activitatii;

sa nu lase nesupravegheate pe timpul programului de lucru, masinile si instalatiile in
functiune. Sa nu lase echipamente, dispozitive si alte ustensile cuplate la sursa de energie

electrica dupa terminarea programului zilnic cu exceptia celor care prin natura functionarii
lor necesita acest lucru;

sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare. Pentru personalul care lucreaza in ture,

locul de munca va fi parasit numai dupa sosirea schimbului; in caz de neprezentare a

schimbului salariatul va anunta seful ierarhic pentru a lua masurile ce se impun;

sa anunte seful ierarhic de imposibilitatea prezentarii la serviciu, prezentand cauzele care

determina acest lucru, proband ulterior cauzele obiective;

sa respecte regulile de acces stabilite la locurile de munca, acolo unde exista reglementari

exprese;

sa aibd o comportare corecta si civilizata in relatiile de serviciu, sa coopereze cu toti

membrii colectivului de lucru;

sa se preocupe de perfectionarea calificarii sale profesionale;

sa frecventeze si sa absolve cursurile de perfectionare sau recalificare initiate de unitate.

Art.24
(1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
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e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.
(2) Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

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

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

d) sa se consulte reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

e) 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;

f) sa opereze inregistrarile prevazute de lege in registru de evidenta a salariatilor;

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

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL V - PROCEDURA SOLUTIONARII CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.25

(1) Solutionarea unor probleme personale ale angajatilor se face in baza unei cereri scrise,
vizata dupa caz de catre seful compartimentului respectiv. Cererea astfel avizata se depune la
secretariatul unitatii, care are obligatia de a o inregistra si a o prezenta spre aprobare
conducerii executive.

(2) Cererile salariatului privind probleme legate de atributiunile proprii inscrise in fisa postului
se solutioneaza, dupa analiza si avizarea raportului de catre seful compartimentului respectiv.
Raportul astfel avizat se depune la secretariatul unitatii, care are obligatia de a ii inregistra si
de a il prezenta spre aprobare conducerii executive.

(3) Se excepteaza de la procedura de mai sus cererile care comporta un grad de
confidentialitate. In acest caz salariatul va solicita prin secretariatul unitatii audienta la
Directorul general.

(4) Cererile de concediu de odihna se aproba de Directorul General pe baza avizului sefului de
compartiment.

(5) Invoirile din timpul programului de lucru, pentru rezolvarea unor probleme personale ale
salariatilor ,urgente,se aproba de catre Directorul de resort.

Art.26

Cererile sau reclamatiile a caror rezolvare este de competenta Directorului General vor primi
un raspuns in termen de 30 zile.

Art.27

Cererile sau reclamatiile a caror rezolvare este de competenta conducerii executive vor primi
un raspuns in maxim 15 zile.

CAPITOLUL VI-REGULI CONCRETE PRIVIN DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art.28
In vederea asigurarii disciplinei muncii in unitate urmatoarele fapte constituie abateri
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disciplinare:

nerespectare a programului de lucru stabilit de angajator;

neindeplinire obligatiile de serviciu;

neindeplinire dispozitiile date de conducerea unitatii sub rezerva legalitatii lor;
desfasurarea unor activitati la locul de munca care nu au legatura cu indatoririle de
serviciu;

savarsirea unor greseli in organizarea, executarea sau dispunerea executarii unor activitati
sau lucrari care au condus sau puteau conduce la intreruperea activitatii , pagube
materiale, accidente de munca;

incalcarea regulilor si disciplinei in executarea sarcinilor de serviciu;

efectuarea unor lucrari in timpul serviciului ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu;
necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si
consemnarea de alte date sau informatii inexacte;

neinstiintarea sefilor privind deficientele care se manifesta in domeniul de activitate
respectiv;

neprezentarea la controalele si verificarile periodice privind starea sanatatii sau
aptitudinilor (numai pentru personalul navigant angajat);

nerespectarea programului de lucru;

incalcarea regulilor de comportare in relatiile de serviciu, neindeplinirea obligatiilor de
serviciu cuprinse in contractul individual de munca;

absente nemotivate de la serviciu;

furnizarea oricaror informatii care constituie secrete de serviciu;

sustrageri de bunuri din unitate sau ale salariatilor;

nerespectarea normelor de protectia muncii si PSI;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate.

distrugerea de orice fel si sub orice forma de bunuri si valori apartindnd unitatii;
incalcarea regulilor si normelor de protectia muncii si PSI precum si a altor reglementari
privind activitatea unitatii;

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, prezentarea la serviciu in conditii
necorespunzatoare efectuarii acestuia sau sub influenta bauturilor alcoolice;
neprezentarea la solicitarea conducerii pentru inlaturarea urmarilor accidentelor, avariilor,
incendiilor etc, in scopul restabilirii activitatii normale;

nerespectarea programului de munca stabilit, absentarea nemotivata sau pentru motive
neobiective, Intarzierile repetate la program sau parasirea locului de munca in mod
nejustificat;

efectuarea in timpul programului a unor lucrari ce nu au legatura cu serviciul;
nerespectarea timpului de lucru si incalcarea disciplinei tehnologice;

nerespectarea ordinei si curateniei la locul de munca, neluarea masurilor corespunzatoare
pentru folosirea in bune conditii si pentru intretinerea bunurilor unitatii;

folosirea in beneficiu propriu a bunurilor apartinand unitatii;

favorizarea sau facilitarea unor abateri precum si tainuirea unor asemenea fapte;
necompletarea sau complementarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date si informatii inexacte sau incomplete;

incdlcarea regulilor de comportare civilizata in relatiile de serviciu;

abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;

nerespectarea normelor privind consumul de energie, combustibili, materii prime si
materiale.
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Art. 29

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor legale si ale
prezentului Regulament, multiplicarea, copierea si difuzarea in exteriorul unitatii a
documentelor interne ale ENERGOSERV precum si a documentelor si a publicatiilor
achizitionate de unitate, fara acordul directorului general sau a persoanei imputernicite de
catre acesta.

Art. 30

(1) Sanctiunile disciplinare se pot aplica si pentru nerespectarea oricaror alte obligatii de
serviciu prevazute de legislatia in vigoare, in prezentul Regulament sau in alte ordine si
dispozitii de serviciu.

(2) Sanctiunile disciplinare se stabilesc de catre conducerea unitatii, la propunerea
conducatorului compartimentului de munca respectiv si in conformitate cu procedura legala
in vigoare.

Art. 31

(1) Se considera ca sanctiunile disciplinare care se aplica au menirea sa contribuie la
corectarea atitudinii celui care a savarsit abaterea si prin caracterul lor sa constituie o
avertizare asupra revenirii salariatului fata de obligatiile sale.

(3) Sanctiunile disciplinare se monitorizeaza la intocmirea aprecierilor si calificativelor anuale
ale personalului unitatii, la promovarea in functie, la acordarea de premieri si avansuri la
salarii etc.

CAPITOLUL VII-ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE SI REGULI REFERITOARE LA
PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.32
(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
(@ Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectivde munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art.33
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni 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 individual de munca.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
Art.34
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@ Amenzile disciplinare sunt interzise.
@ Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.35
Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

€) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art. 36
(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute la art. 33 alin.
(1) lit. @) din prezentul regulament intern, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.
(@ In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.
(3 Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
@ In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Art.37
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(@ Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

@ Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Raspunderea patrimoniala
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Art.38

(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,

sa ii despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

(@ In cazul in care angajatorul refuza sa ii despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa

cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3 Angajatorul daca a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul
vinovat de producerea pagubei,.

Art.39

(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

(@ Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Art. 40

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

(@ Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

Art. 41

(1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

(@ Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.42

(1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(@ Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna

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

Art.43

(1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua unitate ori autoritate
publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul
pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.44

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data l|a care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.
Art.45
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Constituie raspundere materiala si se sanctioneaza administrativ:

+ incasarea de sume nedatorate;

« primirea de bunuri ce nu i se datoreaza;

« acceptarea unor prestari de servicii la care nu este indreptatit;

« distrugerea, deteriorarea, avarierea unor bunuri din culpa;

- folosirea in scopuri personale a unor echipamente, dispozitive, utilaje, masini si materiale
apartinand unitatii;

+ inlocuirea sau substituirea unor piese, subansamble, materii si materiale apartinand
unitatii cu altele, avand performante scazute, uzate sau care prezinta potential de impact
negativ asupra obiectelor in care s-au inlocuit;

+ modificarea parametrilor potentiali in scopul afectarii negative a performantelor tehnice si
tehnologice a obiectivelor asupra carora se intervine;

- utilizarea neadecvata si abuziva a unor masini, utilaje, echipamente din dotare;

« pierderea sau instrdinarea obiectelor din inventar, nerestituirea la termen si in stare de
eficienta a bunurilor care fac obiectul unor imprumuturi (carti, documente);

« nerespectarea destinatiei tehnice si tehnologice a bunurilor unitatii.

CAPITOLUL VIII ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.46
(NDNorma de munca exprima cantitatea de munca necesara pentru efectuarea operatiunilor
sau lucrarilor de catre o persoana cu calificare corespunzatoare, care lucreaza cu intensitate
normala, in conditiile unor procese tehnologice si de munca determinate.
(2)Norma de munca cuprinde timpul productiv, timpul pentru intreruperi impuse de
desfasurarea procesului tehnologic, timpul pentru pauze legale in cadrul programului de
munca.
Art.47
Norma de munca se exprima, in functie de caracteristicile procesului de productie sau de alte
activitati ce se normeaza, sub forma de norme de timp, norme de productie, norme de
personal, sfera de atributii sau sub alte forme corespunzatoare specificului fiecarei activitati.
Art.48
Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati.
Art.49
(1) Normele de munca se elaboreaza de catre angajator.
(@ In situatia in care normele de munca nu mai corespund conditiilor tehnice in care au fost
adoptate sau nu asigura un grad complet de ocupare a timpului normal de munca,
acestea vor fi supuse unei reexaminari.
Art.50
(1) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe saptamana,
respectiv 170 de ore in medie lunar, ce corespunde saptamanii de lucru de 5 zile.
(2) Sambata si duminica sunt zile de repaus, precum si toate sarbatorile stabilite prin lege si
prin contractul colectiv de munca.
Urmatoarele zile sunt declarate sarbatori legale:

a) 1 si 2 ianuarie

b) prima si a doua zi de Paste

¢) 1 mai

15




d) prima si a doua zi de Rusalii

e) Adormirea Maicii Domnului

f) 1 decembrie

g) 25 si 26 decembrie

h) 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

In cazul locurilor de munca a caror activitate nu poate fi intrerupta, zilele de repaos se pot
acorda prin rotatie in alte zile decat sambata si duminica, astfel incat fiecare salariat sa
beneficieze cel putin o data pe luna de repaos saptamanal, succesiv in zilele de sambata si
duminica sau cumulat pe o perioada mai mare.
Art.51
(1) Timpul de lucru este de luni pana vineri cuprins intre orele 83 - 17,
(2) Pauza de masa este de 30 minute si nu este inclusa in durata timpul de lucru.
Art.52
Unitatea isi rezerva dreptul de a modifica orarul zilei de lucru si sa-l aduca la cunostinta
salariatilor prin afisaj la locurile de munca cu cinci zile inainte de aplicare.

CAPITOLUL IX ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA INTERNA A ENERGOSERV

Art.53

ENERGOSERYV este o socitate pe actiuni cu capital integral privat care are ca principal obiect de
activitate reparatii navale si echipamente portuare si constructii de nave in regim de
antreprenoriat.

Toate celelalte activitati pe care le poate desfasura societatea se regasesc in statutul
societatii.

Art. 54

(1)Conducerea ENERGOSERYV este asigurata de catre un administrator care are si functia de
Director General.

Art. 55

ENERGOSERV are urmatoarea structura:

(1) Directorul General, are in subordine directa:

Director Comercial

Compartiment contabilitate

IT(RMC)

Resurse umane

o~ w DN P

Logistica

(2) Directorul comercial are in subordine directa:

2.1. Vanzari
2.2. Marketing / ofertare

(3) Conducator Logistica are in subordine:
3.1. Transport

32. Depozitare

Art.56
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Reprezentantul managementului pentru sistemul calitatii este subordonat Directorului
General si are urmatoarele atributii:
a) Elaborarea si reviziile Manualului calitatii si asigurarea gestiunii acestuia;
b) Asigura elaborarea si reviziile, cu sprijinul personalului desemnat, procedurilor
elementelor sistemului calitatii si a celor operationale;
¢) Gestioneaza documentele sistemului calitatii si a inregistrarilor calitatii pentru
lucrarile AQ;
d) Planifica, organizeaza si participa la efectuarea auditurilor interne;
e) Identifica problemele referitoare la calitate si le raporteaza conducerii;
f) Asigura instruirea personalului cu privire la sistemul calitdtii, la modul de
functionare a acestuia si al documentelor de sistem.

DISPOZITII FINALE

Art.57

Responsabilii de compartimente si colective impreuna cu persoanele din subordine vor
porceda la actualizarea fiselor posturilor cand se produc modificari in raporturile de munca
ale persoanei cu unitatea.

Art.58

Regulamentul intern intra in vigoare dupa aprobarea Ilui de catre Administratorul
ENERGOSERYV si isi porduce efecte fata de salariati in termen de 10 zile de la intrarea in
vigoare.

ADMINISTRATOR
Laura VINTILA
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