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REGULAMENT INTERN

Cap. | Dispozitii introductive

Art. 1 Societatea comerciala CITADIN S.A. este o firma cu capital de stat,
societate pe actiuni, constituita in conformitate cu Hotarérea Consiliului Local nr.
366/2002 si functioneaza conform Legii 31/1990 privind societatile comerciale -
republicata.

Prezentul Regulament Intern este intocmit cu respectarea prevederilor Codului
Muncii (Legea 53/2003) si Legii 130/1996 privind Contractul Colectiv de Munca.
Termenul general de societate din prezentul regulament se refera la
S.C. ,,CITADIN” S.A.

Art. 2 SC CITADIN SA fisi propune sa fie lider pe piata constructiilor de
drumuri n centrul actiunilor sale aflandu-se orientarea catre client, inovatia si costurile
reduse. Dupa o perioada de tatonare a pietii locale , in anii care urmeaza accentul va fi
pus pe :

a
b
c
d

satisfacerea nevoilor clientilor altii decat Primaria mun. lasi
consolidarea pozitiei obtinute deja de SC CITADIN SA
excelenta operational3;

controlul cheltuielilor si reducerea acestora

~— = N N

Art.3 Pentru a realiza obiectivele, STRATEGIA firmei se bazeaza pe
urmatoarele directii:

(1) Priceperea de a realiza servicii utilizdnd tehnologiile actuale intr-un mod
mai creativ dar cu utilaje tot mai moderne, achizitionate in ultimii ani cu ajutorul
produselor certificate prin sistemul calitatii.

(2) Increderea bazata pe experientd si reputatie. Ea reflectd siguranta pe care o
au clientii nostri in capacitatea firmei de a-si indeplini angajamentele legate de cost,
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termene si calitate.

(3) Pretul este legat astazi de valoare si calitatea lucrarilor executate.

(4) Calitatea inseamna mai mult decat o imagine pozitiva asupra serviciilor
noastre. Ea reflecta calitatea intregii organizatii, fiabilitatea produselor sale si priceperea
si experienta personalului din productie .

Art.5 Din directile enuntate se desprind urmatoarele PRINCIPII ale
functionarii SC CITADIN SA:

(1) _Increderea: in toate relatiile firmei, cu clientii, cu partenerii de afaceri si cu
membrii firmei ne calauzeste dorinta de a dovedi respect fata de angajamentele
asumate si convingerea ca primim in schimb servicii si performanta la cel mai inalt nivel
calitativ.

(2) Punctualitatea: dorim sa ne respectam obligatiile la termenele convenite.

(3) Respectul: respectul fata de clienti, fata de superiori si fatd de angajati.

(4) Interesul comun: atat conducerea firmei cat si angajatii au un singur interes si
anume cresterea performantelor companiei. Cheia stabilitatii firmei o reprezinta
stabilitatea financiara.

(5) Siguranta: firma se preocupa sa asigure angajatilor sai un climat corect de
munca, in deplina siguranta si fara pericole de accidente.

(6) Recunoasterea: firma acorda un respect deosebit celor ce dovedesc
inventivitate, creativitate, profesionalism, seriozitate, constiinciozitate, decenta si
loialitate si-i incurajeaza prin recompense si aprecieri.

(7) Exigenta: firma incearca sa ofere toate avantajele si drepturile pe care poate
sa si le asume. in schimb, in situatia in care angajatii sai nu respecta regulile de
performanta, profesionalism si conduita si nu se incadreaza in normele si obligatiile
stabilite, firma va actiona cu cea mai mare intransigenta, indiferent de pozitia, vechimea
in organizatie, situatia sociala sau familiala a celui in culpa.

Cap. Il - Dispozitii generale

Art. 6(1) Dispozitile prezentului regulament se aplica tuturor salariatilor,
angajati cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata sau determinata, cu
timp normal de lucru sau cu timp partial, indiferent de atributiile ce le indeplinesc la locul
de munca, ucenicilor, elevilor scolilor de maistri si profesionale, studentilor ce
desfasoara practica in societate, precum si persoanelor detasate sau delegate la
aceasta.

Art.7 (1) Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica tuturor
angajatilor , indiferent de tipul si durata contractului de munca.

(2) De asemenea, aceleasi prevederi sunt valabile pentru oricare persoana
cu statut de delegat, detasat, invitat, vizitator, subcontractant, precum si pentru
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persoanele care realizeaza in comun unele proiecte specifice, ca urmare a acceptarii
acestui gen de colaborare de catre SC CITADIN SA. Totodata, prevederile
Regulamentului se aplica salariatilor altor agenti economici care executa temporar
lucrari la sediul societatii sau in incinta sectoarelor acesteia.

(3) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata
pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenenta sociala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, handicap, situatie familiala, apartenenta sau activitate sindicala
este interzisa.

Art. 7 Tn scopul desfasurarii activitatii salariatii beneficiazd de conditii de
munca adecvate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 8 R.l. se aduce la cunostinta tuturor salariatilor, prin afisare si prelucrare
de catre seful ierarhic superior, sub semnatura si isi produce efectele fata de salariati
din momentul incunostiintarii acestora.

Art. 9 Disciplina muncii impune salariatilor respectarea si executarea cu
strictete a dispozitiilor prevazute de legile cu caracter general si a reglementarilor
specifice activitatilor desfagurate in cadrul S.C. ,,CITADIN” S.A..

Art. 10 (1) Prezentul Regulament Intern (numit in continuare RI) este un act
cu caracter normativ, al carui scop este de a detalia in mod specific angajatilor, normele
legale speciale aplicabile, continutul raportului colectiv si individual de munca si normele
de disciplina in munca.

Prin Regulamentul de Ordine Interioara se stabilesc printre altele si:

e angajarea si executatea contractului individual de munca

e sanatatea si securitatea In munca

e oOrganizarea muncii

e accesul in societate si punctele de lucru

e modul de solutionare a cererilor si reclamatiilor

e disciplina muncii. Sanctiuni disciplinare

e obligatiile conducerii si salariatilor societatii

e eventualele drepturi care pot subzista pe durata suspendarii Contractului
Individual de Munca

e criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

(2) Sarcina intocmirii Regulamentului Intern, adica a redactarii sale,
cade exclusiv in sarcina si competenta angajatorului, cu consultarea reprezentantilor
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salariatilor, pentru a oferi angajatorului posibilitatea firecasca de a stabili regulile
interioare ale activitatii pe care o administreaza.

(3) Daca partile nu agreeaza asupra confinutului regulamentului,
angajatorul are drept de decizie, reprezentantii salariatilor avand rol consultativ, in
redactarea si aplicarea prevederilor prezentului act normativ

Cap. lll - Angajarea si executarea CIM

Art.11 (1) SC CITADIN SA acorda sanse egale la angajare tuturor
candidatilor care fac dovada ca poseda cunostintele, aptitudinile, experienta, studiile si
capacitatea de invatare necesare postului solicitat, fara discriminari de sex, orientare
sexuala, religie, varsta, etnie, nationalitate, apartenenta politica sau sindicala.

(2) Aceleasi principii nediscriminatorii se aplica persoanelor cu
handicap, in masura in care examenul medical in vederea angajarii nu stabileste
incompatibilitatea candidatului cu specificul postului solicitat.

Art.12 Angajarile se fac prin interviu, concurs sau proba de lucru, functie de
nivelul si cerintele pozitiei pentru care se aplica, cautandu-se a se determina aptitudinile
profesionale si personale ale candidatului.

Art.13 Modul de verificare a aptitudinilor profesionale si personale ale
pretendentilor la un loc de munca in societate (art.29 din CM), precum si conditiile de
organizare si modul de desfasurare a concursului/examenului, in cadrul procesului de
recrutare si selectie (art.30 din CM), se fac in conformitate cu prevederile procedurii de
lucru interna privind angajarea .

Art.14 Nu li se va accepta candidatura acelor persoane care la fostele locuri
de munca au manifestat comportamente ca cele de mai jos :

a) au fost sanctionati pentru abateri disciplinare grave ;

b) au avut absente nemotivate, sau au fost concediati pentru acest motiv ;

c) li s-a desfacut contractul individual de munca in baza art. 61 lit. d din CM
(necorespunzatori pentru postul pentru care au fost incadrati), daca candideaza pentru
acelasi post ;

d) au fost sanctionati sau li s-a desfacut contractul individual de munca avand ca
motive : nerespectarea atribufiunilor de serviciu, insubordonarea, au manifestat
comportamente imorale ori ilicite, au fost depistati in timpul serviciului sub influenta
bauturilor alcoolice ;

e) au produs pagube in detrimentul societatii angajatoare ;

f) au manifestat comportamente care se afla sub incidenta codului penal ;
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g) au interdictie, pronuntata printr-o sentintd judecatoreasca, de profesare a
acelei meserii pentru care candideaza ;

Art.15 Procesul de angajare se efectueaza in conformitate cu Procedura
interna de angajare si se definitiveaza prin incheierea CIM.

Art.16 Fiecare salariat isi desfasoara activitatea conform fisei postului, in
care sunt enuntate atributiile, responsabilitatile, raportarea ierarhica a fiecarui salariat,
si procedurile specifice. Procedurile de lucru sunt considerate parte integranta a RI.

Art. 17 (1) Salariatii nou angajati, celor care li se schimba locul muncii sau
felul muncii, dupa cum va considera conducerea societatii, vor incheia un contract
pentru perioada de proba pentru deprinderea abilitatilor sau aptitudinilor aferente pozitiei
ocupate.

(2) La expirarea perioadei de proba, seful ierarhic superior va
proceda la o evaluare pe baza criteriilor stabilite pentru acel post sau a fisei postului. in
cazul in care rezultatul evaluarii va fi negativ, societatea isi rezerva dreptul fie de a trece
salariatul pe o alta functie in conformitate cu pregatirea si abilitatile lui, fie de a inceta
relatiile contractuale conform prevederilor art. 61 lit.d din CM -salariatul nu corespunde
profesional locului de munca in care este incadrat.

(3) Verificarea aptitudinilor salariatului la incheierea CIM pe
perioada nedeterminata se executa si/sau prin parcurgerea unei perioade de proba de :
a) cel mult 90 zile calendaristice pentru functiile de executie ;
b) cel mult 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere ;
c) cel mult 10 zile lucratoare pentru muncitorii necalificati ;
d) intre 3 si 6 luni pentru absolventii institutilor de invatamant care se
incadreaza la debutul lor in profesie ;

(4) Evaluarea performantelor individuale ale salariatilor dupa
terminarea perioadei de proba sau a perioadei determinate de munca se face cu
respectarea procedurii de evaluare.

Art. 18 (1) Contractele individuale de munca se pot incheia astfel:
a) pe durata nedeterminata, cu norma intreaga sau timp partial de
lucru;
b) pe durata determinata, cu norma intreaga sau timp partial de
lucru ;

(2) Orice modificare a contractului individual de munca referitoare la
durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditile de munca si salariul se poate
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face numai cu acordul scris al partilor, prin incheierea unui act aditional la contract.

in situatia in care modificarea salariald are loc ca urmare a
negocierilor anuale iar salariatul nu este de acord cu salariul propus de conducere si nu
isi da acceptul prin semnarea actului aditional ramane in vigoare salariul stabilit prin
contractul individual de munca sau ultimul act aditional incheiat, dupa caz, si semnate
de ambele parti, cu respectarea prevederilor legale si ale Contractului Colectiv de
Munca in vigoare referitoare la stabilirea salariului minim.

Art. 19 (1) Noii angajati care lucreaza pe baza unui contract de munca cu
timp partial de munca (indiferent daca contractul de munca se incheie pe perioada
determinata sau nedeterminata) semneaza o declaratie pe proprie raspundere.

(2) SC CITADIN SA isi rezerva dreptul de a sista procesul de
angajare, in cazul in care considera ca din cauza programului incarcat de lucru de la
celelalte societati, salariatul nu va putea face fata noilor sale atributiuni.

Art. 20 Angajatii care lucreaza pe baza unui contract individual de munca cu
timp partial de lucru au urmatorul statut :

(1) Nu pot presta ore suplimentare, nu pot beneficia de facilitatea
unui concediu fara plata sau de studii .

(2) Pot beneficia de un numar de zile de concediu de odihna platit,
proportional cu programul de lucru partial .

(3) Pot prezenta la plata concedii medicale, doar daca nu au
incheiat un contract de munca cu norma intreaga la un alt angajator. Indemnizatia se
calculeaza proportional cu programul de lucru partjal.

Art. 21 (1) Politica societatii este de a crea un mediu de lucru propriu
desfasurarii tuturor activitatilor, liber de agresiuni si /sau hartuiri.

(2) Angajatul va avea obligatia de a mentine nivelul activitatii in
parametrii de maxima eficienta si siguranta a locului de munca, fara sa acuze stari de
oboseala, stress, probleme de concentrare, imposibilitatea de a respecta programul
impus.

(3) in vederea prevenirii accidentelor de muncd si a asigurarii
securitatii muncii, seful locului de munca are responsabilitatea verificarii capacitatii de
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munca optime la inceperea programului de munca. Daca constata stari de oboseala
repetate, va cere salariatului motivarea acestora printr-o nota explicativa. Seful locului
de munca va aduce la cunostinta conducerii societatii aceste situatii in vederea luarii
masurilor care se impun.

(4) Noii angajati cu norma intreaga vor completa la randul lor o

de munca cu timp partial la alti angajatori .

Art. 22 (1) Premiile de productie se acorda la propunerea sefilor directi. La
stabilirea cuantumului se va tine cont de activitatea desfasurata, timpul efectiv lucrat si
disciplina la locul de munca ( absente nemotivate, sactiuni disciplinare).

(2) Nu beneficiaza de prime angajati care se afla in una din
urmatoarele situatii :
-in ultimele 12 luni au primit cel putin o sanctiune disciplinara
conform art.264 alin.1 lit.b), ¢), d) si €) din Codul Muncii.
-au mai mult de 30 zile concedii medicale, cu exceptia celor cu
urgenta (internare, accident de munca sau in legatura cu munca).
-au mai putin de 3 luni consecutive lucrate in societate sau sunt
angajati cu timp partial de lucru de pana la 20 ore/saptamana.

Art. 23 (1) Numarul de tichete de masa distribuite angajatilor care au
incheiate cu societatea contracte individuale de munca cu norma intreaga este de
maxim nr. zilelor lucratoare /luna, iar pentru angajatii care au incheiate contracte
individuale de lucru cu timp partial, proportional cu timpul efectiv de lucru conditionat de
realizarea manoperei prevazute la art. 76 din Contractul Colectivde Munca

(2) Noii angajati vor putea beneficia de tichete de masa dupa 30 zile
de la angajare.

(3) Acordarea tichetelor de masa catre salariati este conditionata de
urmatoarele reguli :
o tichetele se vor folosi numai pentru achizitionarea de alimente.
o tichetele nu se pot instraina sau valorifica catre alte persoane.
o sanctiunile administrative pot conduce la pierderea dreptului de a beneficia
de tichete de masa.
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Cap. lll Sanatate si securitate in munca

Art. 24 Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate
cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

Art. 25 Pentru desfasurarea in conditii optime din punct de vedere al
sanatatii si securitatii in munca, salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

1) Drepturi

a) sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul sanatatii si
securitatii Tn munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de
lucru, specifice locului de munca si postului sau;

b) sa beneficieze de echipament de lucru si protectie, in functie de conditiile
de lucru, precum si de materiale igienico-sanitare si alimentatie de
protectie, conform legii, unde este cazul,

c) sa beneficieze de control medical la angajare si ulterior, cel putin o data
pe an;

d) sa-si desfasoare activitatea la locuri de munca amenajate ergonomic, cu
respectarea conditilor de mediu (iluminat, aerisire, caldura) si anexelor
sociale (grupuri sanitare, vestiare).

2) Obligatii

-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 accidentatjlor si a altor persoane;

- sa participe la examinarea medicala si psihologica;

- sa participe la instruirea organizata conform prevederilor legislatiei in vigoare;

- deplasarea de la domiciliu la serviciu si invers se va face pe traseul cel mai
scurt cu mijloace de transport acceptate de legislatia in vigoare, fara abatere de la
traseul si timpul consemnat in Fisa de instruire, respectand regulile de circulatie pe
drumurile publice;

- sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;
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- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de producitie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protecitie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile
de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatji si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- are obligatia, la observarea un incendiu, sa anunte prin orice mijloc serviciile de
urgenta si saia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite
de catre conducatorul institutiei;

- sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile
pentru apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

- sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe
care le organizeaza sau le desfasoara;

- sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proiectantului
initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport
utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

- sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei, orice defectiune tehnica ori
alta situatie care constituie pericol de incendiu;

- sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de
conducatorul institutiei;
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- sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de
autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din
cadrul serviciilor publice de urgenta;

- sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta;

- sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de
munitie ramase neexplodate;

- sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara
activitatea;

- sa-si asigure mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de
alimente si apa, precum si alte materiale pentru protectia lor in caz de necesitate;

- sa permita, in situatii de protectie civila, accesul fortelor si mijloacelor de
interventie in incinta institutiei;

- sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de
dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Art. 26  in cazul nerespectarii prevederilor legislative si a instructiunilor
proprii, specifice locului de munca in domeniul sanatatii si securitatii in munca, de mediu
si de prevenire a incendiilor, salariatii nu pot fi exonerati de raspundere pe motivul
necunoasterii acestora;

Protectia maternitatii la locul de munca

Art. 27 Tn conformitate cu OG 96/2003, privind Protectia maternitatji la locul
de munca, intrata in vigoare la data de 01.02.2004, salariatele care beneficiaza de
prevederile legale ale acesteia sunt cele definite la Art.2 alin.c) — ) si anume :

(1) Salariata gravida — femeia care anunta in scris angajatorul asupra
starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de
medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare.

(2) Salariata care a nascut recent — femeia care si-a reluat activitatea
dupa efectuarea concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de
protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de
familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut.

(3) Salariata care aldpteaza — femeia care, la reluarea activitatii dupa
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efectuarea concediului de lauzie isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu

privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexadnd documente
medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

Art.28 Salariatele beneficiaza de :

a) masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatii in munca si isi vor putea

desfasura activitatea in locuri de munca fara riscuri pentru securitatea sau sanatatea lor ;

b) eliminarea repercusiunilor asupra sarcinii sau alaptarii.

e In cazul in care amenajarea conditiilor de munca si/sau programul 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
schimbarea locului de munca.

e Salariatele nu pot fi obligate sa desfasoare munca de noapte

e In cazul in care angajatorul, din motive obiective, nu poate s& indeplineasca
obligatiile prevazute de lege, salariatele au dreptul la concediu de risc
maternal.

e Salariatele au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care sa le ateste starea de sanatate si sa
informeze in scris angajatorul, prin intermediul medicului de intreprindere.

e In cazul in care salariata nu informeaz& angajatorul cu privire la starea sa,
acesta este exonerat de obligatiile sale.

e In cazul in care salariatele nu mai indeplinesc conditile prevazute de OG

96/2003 sunt obligate sa anunte in scris medicul de intreprindere.

e in cazul in care salariatele nu respectd prevederile de la art.75 (7), si
beneficiaza in continuare de prevederile OG 96/2003, fapta se considera
abatere disciplinara si se poate sanctiona conf.art.264, alin.(1) lit.d din Codul
Muncii, prin diminuarea salariului cu 5-10% pe o luna sau 3 luni.

Cap. IV Orqganizarea muncii

1. Organizarea timpului de lucru

Art. 29(1) Pentru personalul TESA si auxiliar din compartimentele functionale
durata normala a timpului de lucru este de 8 ore /zi si 40 ore /saptamana, realizata prin
saptamana de lucru de 5 zile.

(2) Pentru aceste categorii de personal programul de lucru este de

luni pana vineri intre orele 08 .00 — 16:00.
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(3) In scopul organizarii flexibile a programului de lucru, si/sau
folosirii eficiente a timpului de lucru se pot stabili si programe individualizate de munca,
cu acordul sau la solicitarea salariatilor.

Art. 30 Pentru activitatea de paza, la obiectivele la care paza este asigurata
de personal propriu, programul de lucru este in turnus, 24h intre orele 07%-07%,

Art. 31 Pentru sectiile de productie programul de lucru este de pana la 10 ore
/zi, functie de comenzi si daca conditiile meteorologice o permit, fara ca media anuala a
timpului de lucru sa depaseasca 48 ore/saptamana.

Durata efectiva a timpului de lucru precum si ora de incepere si de terminare
a programul se va stabili prin Norme Interne.

Art. 32 (1) Evidenta prezentei la lucru a salariatilor se face prin utilizarea
urmatoarelor documente:
1) pentru personalul TESA si auxiliar din cadrul compartimentelor
functionale — prin condica de prezenta;
2) pentru muncitori — prin foi de pontaj, completate zilnic de catre
conducatorii formatiilor de lucru.

1) Condica de prezentd — pentru salariati cu loc de munca fix
( Compartimente functionale, Productie Secundara, Atelier Mecanic,
personal TESA si auxiliar Sectia Mecanizare)

2) Carnetele de pontaj — pentru salariatii cu locuri de munca mobile
(Santier Strazi, Sector Constructii)

3) Foi de parcurs — pentru soferi si tractoristi

4) BLM-uri — pentru mecanicii de utilaj

5) PV de predare — primire a postului — pentru activitatea de paza

(2) Semnarea si /sau completarea documentelor de evidenta a
timpului de lucru se face la inceputul si sfarsitul programului de lucru, de exactitatea
acestora raspunzand cei care le intocmesc.

(3) Documentele mai sus-mentionate constituie documente de baza
in evidenta muncii. In baza acestora se intocmesc foile colective de prezenta, care se
depun la Biroul Salarizare pana pe data de 18 si 05 ale fiecarei luni.

(4) Orele peste programul normal de lucru, precum si cele lucrate
efectiv in conditii deosebite, specifice locului de munca respectiv, se evidentiaza distinct
si obligatoriu in documentele mai sus amintite.

12
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Art. 33 Salariatii S.C.,,CITADIN” S.A. care, din diferite motive, nu se pot
prezenta la lucru, sunt obligati sa anunte sectia sau serviciul in cadrul caruia Tgi
desfasoara activitatea in cel mult 48 de ore, comunicand motivele absentarii.

Pentru activitatea de paza, la care programul de lucru se desfasoara in
turnus, comunicarea motivelor absentarii se va face in maxim 24 de ore.

Art.34 a)Orele prestate peste programul normal de lucru sunt considerate ore
suplimentare si se compenseaza cu timp liber corespunzator. Daca acest lucru nu este
posibil, compensarea se va face cu plata orelor suplimentare, care vor fi platite cu spor
de 100%, in limita a 8ore/saptamana, conform art.111 din Codul Muncii.

b)Sunt considerate ore suplimentare numai orele efectuate in interesul
productiei, confirmate ca atare de conducatorii locurilor de munca (servicii, birouri,
compartimente, sectii, santiere, etc).

c)Evidentierea orelor suplimentare si programarea salariatilor in
vederea compensarii acestora cu timp liber corespunzator se face de catre seful ierarhic
superior.

Nu se considera ore suplimentare orele efectuate de catre salariat pentru
completarea salariului, obtinerea de adaos de acord sau remedierea unor greseli
personale.

Art. 35 Munca prestata in timpul noptii se plateste cu spor de 25% pentru
orele lucrate in intervalul orar 22%°-06%.

2. Concediul de odihna

Art. 36 (1) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor
salariatjlor.
(2) Durata concediului de odihna se stabileste pe an calendaristic, in
functie de vechimea totala in munca pe care salariatii o implinesc in cursul anului in
care isi iau concediu, astfel:

- mai putin de 5 ani 21 zile lucratoare
- intre 5 si 10 ani 22 zile lucratoare
- intre 10 si 15 ani 23 zile lucratoare
- intre 15 si 20 ani 25 zile lucratoare

- peste 20 ani 27 zile lucratoare

13
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Art. 37 Durata efectiva a concediului de odihna se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art. 38 (1) Efectuarea concediului de odihna se face pe baza de planificari
individuale, pe an calendaristic, prin stabilirea unor perioade de referintd de max. 3 luni,
separat pentru zilele de concediu de odihna aferent anului anterior (daca este cazul) si
cele aferente anului in curs.

(2) Salariatii cu atributii pentru activitatea de deszapezire nu-si vor
putea planifica si efectua concediul de odihna aferent anului anterior in perioadele
ianuarie — februarie si noiembrie — decembrie.

In acest sens acesti salariati vor fi notificati in scris in cursul primei jumétati a
lunii septembrie de Biroul Personal cu privire la nr.de zile de concediu de odihna
restante neefectuate, acestea urmand a fi efectuate in cursul lunii octombrie .

Art. 39 (1) La intocmirea cererii de acordare a concediului de odihna salariatii
vor preciza modul in care doresc plata indemnizatiei aferente: esalonat (avans si
lichidare) sau in avans.

(2) Nu se vor face plati in avans pentru indemnizatjii corespunzatoare
unui numar mai mic de 5 (cinci) zile de concediu de odihna.

2. Accesul in incinta S.C. ,,CITADIN” S.A.

Art. 40 (1)Intrarea salariatilor in incinta societatii se face numai pe baza
legitimatiei de serviciu, eliberata si vizata semestrial de Serviciul resurse Umane.
(2)Legitimatiile se elibereaza la angajarea fiecarui nou salariat, pe
baza de semnatura de primire si se anuleaza la incetarea raporturilor de munca,
indiferent de motivele incetarii, predarea acesteia fiind mentionata pe fisa de lichidare.
(3)In cazul pierderii legitimatiei, eliberarea uneia noi se va face numai
dupa declararea nulitatii celei pierdute printr-un anunt publicat in presa locala.
Art. 41 Intrarea /iesirea salariatilor la /de la programul de lucru se face numai
prin locurile de acces special amenajate si pazite.

Art. 42 Accesul in incinta S.C. ,,CITADIN” S.A. si a bazelor de productie a
persoanelor straine este permis numai in zilele lucratoare, intre orele 08%-15%, pe baza
unui act de identitate. Aceste intrari vor fi consemnate in Registrul de poarta.

Accesul publicului in incinta societatii, la compartimentele functionale cu
atributii in acest sens, se face prin intermediul responsabilului compartimentului.

14
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Art. 43 Cetatenii straini vor fi primiti la intrare de catre insofitori special

desemnati de conducerea societatii desemnati de conducerea societatii, functie de
scopul vizitei si vor fi insotiti pe tot parcursul acesteia.

Art. 44 Accesul salariatilor la locul de munca este permis cu cel mult 30 de
minute Tnainte de inceperea programului de lucru. Dupa orele de program au acces in
sediul unitatii si in bazele de productie doar conducerea operativa si sefii
compartimentelor functionale, precum si salariatii care au lucrari urgente, restante, etc.,
cu aprobarea sefilor ierarhici.

Art. 45 La terminarea programului de lucru, salariatii sunt obligati sa plece din
sediul societatii sau al sectoarelor de productie, ramanerea dupa program fiind admisa
in conditii deosebite, cu aprobarea conducerii sectiilor si a compartimentelor functionale.

Art. 46 (1) Controlul autovehiculelor apartindnd altor societati sau persoane
fizice se va face la intrarea si iesirea din societate, tindndu-se evidenta lor in Registrul
de poarta, in care se va mentiona:

- data si ora intrarii si iesirii;

- numarul autovehiculului si societatea sau persoana fizica caruia ii apartine;

- numele soferului si a insotitorului, seria si numarul actului lor de identitate;

- actele doveditoare (aviz de expeditie si factura fiscala) in baza caruia intra

sau ies materiale din unitate;

Dupa verificarea documentelor si a continutului transportului se va aplica pe
actul Tnsotitor stampila ,,Executat control poarta”.

(2)Controlul autovehiculelor societatji se va face la intrarea si iegirea

din societate, tinandu-se evidenta lor in registrul de poarta, in care se va mentiona:

- data si ora intrarii si iesirii;

- numarul autovehiculului;

- numele salariatilor societatji;

- actele doveditoare (aviz de expeditie, factura fiscala, bon de transfer) in

baza caruia intra sau ies materialele din societate.

Dupa verificarea documentelor si a continutului transportului se va aplica pe

actul Tnsotitor stampila ,,Executat control poarta”.

(3)In cazul neconcordantelor intre documente si marfuri, autovehiculul

se opreste de la intrarea /iesirea din societate, pana la clarificarea situatiei de catre cei
desemnati de catre conducerea societatii.
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Art. 47 Se interzice parcarea in incinta bazelor de productie a mijloacelor de

transport apartindand persoanelor fizice sau altor agenti economici, cu exceptia
perioadelor de incarcare — descarcare a marfurilor.

3 Modul de solutionare a cererilor si reclamatiilor

Art. 48 (1) Cererile salariatilor societatii se aproba de catre Directorul General
sau de catre persoana imputernicita de catre acesta.

(2) Cererile de concediu de odihna vor fi depuse la Registratura
societafii cu cel putin 7 zile Tnainte de data inceperii acestuia. Cererile de invoiri,
recuperari, incetare /suspendare a Contractului Individual de Munca sau de reluare a
activitatii la expirarea perioadei de suspendare a Contractului Individual de Munca vor fi
depuse la Registratura cu cel putin 5 zile inainte de data precizata in cerere.

(3) Cererile vor purta in mod obligatoriu viza sefului de punct de lucru si
a sefului de sectie /santier /compartiment functional.

Evidenta invoirilor prin recuperare se va face de catre sefii de sectie
/santier / compartiment pentru personalul TESA si auxiliar si de catre sefii punctelor de
lucru pentru muncitori.

Art. 49 (1) in cazul unor probleme familiale deosebite (decese in familie,
imbolnaviri sau accidente ale salariatilor sau ale unor membri ai familiilor acestora)
termenul de 5 zile de depunere la Registraturd a cererii nu se aplicad. In acest caz
cererea va fi insotita de acte doveditoare (certificat de deces, certificate medicale, etc.).

(2)Angajatii au obligatia s& anunte superiorul ierarhic ori Seful Sev
Resurse Umane cazurile de forta majora care il pot determina sa lipseasca de la
serviciu ( boala, urgente in familie ), in termen de maxim 24 ore din momentul
constatarii cauzei care ar putea duce la absentarea de la serviciu. Neanuntarea in
termenul stabilit se considera absenta nemotivata si va fi sanctionata ca abatere
disciplinara.

Art. 50 (1)Certificatele de incapacitate temporara de munca (concediu
medical) se vor prezenta la Biroul Personal pana cel tarziu in ziua a 5-a a lunii
urmatoare celei pentru care au fost acordate.

(2) Documentul trebuie sa poarte viza medicului de medicina
muncii, in caz contrar concediul medical nu se plateste, iar perioada poate fi
considerata concediu fara plata.
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(3) In cazul in care salariatul a anuntat seful ierarhic sau
Departamentul Resurse Umane despre boala in termenul prevazut si nu a putut sa
prezinte certificatul medical in termenul specificat din motive obiective pe care le poate
dovedi, cu aprobarea Directorului General, acesta se va putea plati si in luna urmatoare.

Art. 51 Reclamatiile se vor adresa conducerii societatii. Functie de natura si
gravitatea problemelor reclamate acestea vor fi solutionate de Directorul General al
societatii, persoana desemnata de acesta sau de Consiliul de Administratie.

Cap. V Disciplina muncii. Sanctiuni disciplinare

Art. 52 in vederea indeplinirii in conditii de eficientd a sarcinilor de serviciu,
salariatii au datoria de a realiza intocmai si la timp sarcinile ce le revin la locul de munca.

Art. 53 Salariatii vor respecta cu strictete programul de lucru stabilit,
prezentandu-se la serviciu in deplina capacitate de munca, pentru a putea realiza in
bune conditii si fara pericol sarcinile incredintate.

Art. 54 Se interzic si constituie acte de indisciplina, sanctionandu-se conform
prevederilor prezentului Regulament Intern, a Contractului Colectiv de Munca si a Legii
53 /2003 — Codul Muncii, urmatoarele:

1) executarea de lucrari cu sau fara materialele societatii, in interes propriu
sau straine intereselor societatii;

2) impiedicarea altor salariati sa-si indeplineasca sarcinile si atributiile de
serviciu;

3) sustragerea din societate prin orice mijloace a unor bunuri materiale,
inclusiv a materialelor de protectie si igiena;

4) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta sau folosirea echipamentului
de lucru si protectie in alte scopuri decat cele pentru care au fost destinate;

5) parasirea locului de munca fara acordul sefului ierarhic;

6) ramanerea nejustificata in societate dupa terminarea programului de lucru;

7) primirea de bani sau alte foloase necuvenite pentru activitafile prestate in
cadrul atributiilor de serviciu;

8) introducerea sau consumarea in incinta societatii a bauturilor alcoolice si a
substantelor halucinogene;

9) utilizarea de acte false la angajare;
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10)refuzul nejustificat de a executa dispozitile superiorilor ierarhici sau
incitarea altor persoane la aceasta;

11)punerea in pericol prin acte deliberate sau din imprudenta a securitatji
societatji, a salariatilor sau a sa personala si /sau provocarea de avarii;

12)provocarea de acte violente in incinta societatii, fatd de colegi, subalterni
sau persoane din conducerea societatii;

13)provocarea de pagube materiale;

14)dezvaluirea de secrete de serviciu;

15)absente nemotivate de la serviciu in mod repetat;

16)intarzieri repetate la programul normal de lucru;

17)intocmirea de acte generatoare de drepturi nejustificate in folos propriu sau
in folosul unor tertj;

18)neprezentarea legitimatiei de serviciu la solicitarea personalului de paza de
la locurile de acces in incinta societatji;

19)neefectuarea  controlului medical periodic, nedeclararea bolilor
infectocontagioase din grupa A;

20)nefolosirea echipamentului de protectiie;

21)refuzul nejustificat de a participa la solicitarea conducerii societatji la
interventii in situatii deosebite;

22)neprezentarea la Comandamentul de larna, conform programarilor;

23)nerespectarea prevederilor legislative si a instructiunilor proprii, specifice
locului de munca in domeniul sanatatii si securitatii in munca, de mediu si
de prevenire a incendiilor.

24)neprezentarea la examinarile anuale de evaluare.

Art. 55 (1) Sanctiunile disciplinare se aplica salariatilor, indiferent de functia si

postul pe care il ocupa, care au savarsit abateri disciplinare prin incalcarea cu vinovatie
a obligatiilor de serviciu, a normelor de comportare sau a prevederilor Contractului
Colectiv de Munca si a prezentului Regulament Intern.

(2)in vederea stabilirii sanctiunilor disciplinare se va alc&tui o comisie

formata din director general, director de profil, reprezentantul salariatilor, sef srv. RU, sef.
Of. Juridic si seful direct al salariatului care a savarsit abaterea. in cazul in care un
membru al comisiei lipseste din motive obiective locul sau va fi luat de inlocuitorul
desemnat al acestuia.

Art. 56 Sanctiunile disciplinare ce se pot aplica salariatilor societatji, in raport

cu gravitatea faptelor savarsite, sunt urmatoarele:

1) avertisment;
2) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada de max. 10
zile lucratoare;
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3) retrogradarea din funciie;
4) diminuarea salariului de baza;
5) desfacerea disciplinara a Contractului Individual de Munca.

Art. 57 Sanctiunea disciplinara se stabileste la propunerea sefului direct al
salariatului, numai dupa efectuarea unei anchete administrative ce consta in cercetarea
prealabila a faptei, audierea si luarea unei declaratii persoanei invinuite si verificarea
motivarii acesteia.

Art. 58 La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea faptei, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie, daca
persoana in cauza a mai avut si alte abateri disciplinare, precum si de urmarile abaterii.

Art.59 Sanctiunea de desfacere disciplinara a Contractului Individual de
Munca se aplica pentru fapte culpabile dovedite, reprezentand savarsirea de abateri
grave sau incalcarea repetata a obligatiilor de munca, precum si in urmatoarele cazuri:

1)

2)

Art.

trei absente nemotivate consecutive intr-o luna sau zece absente
nemotivate cumulate in cursul unui an calendaristic;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau consumul de bauturi
alcoolice in timpul programului de lucru;

furtul din patrimoniul societatii, fara a se inlatura raspunderea materiala a
salariatului pentru recuperarea prejudiciului adus sau tratarea faptei in
conformitate cu prevederile Codului Penal;

dezvaluirea de secrete de serviciu;

trei abateri disciplinare in decursul unui an calendaristic;

pentru personalul de paza care va incalca consemnul de paza prin
neprezentarea la serviciu sau parasirea postului de paza in mod
nejustificat sau care vor fi gasiti dormind in timpul programului de lucru.

60 Salariati cu functi de conducere care se fac vinovati de

nerespectarea prevederilor Contractului Colectiv de Munca si a Regulamentului de
Ordine Interioara precum si de neindeplinirea sau indeplinirea cu deficiente a atributiilor
de serviciu se sanctioneaza dupa cum urmeaza:

1)

2)
3)

pentru prima abatere — diminuarea salariului de baza cu 10% pe o
perioada de trei luni;

pentru a doua abatere — retrogradarea din functje;

pentru a treia abatere — desfacerea disciplinara a Contractului Individual
de Munca.

Art. 61 Decizia de sanctionare va fi emisa de Directorul General al societatii
si va fi comunicata in scris salariatului.
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Salariatul sanctionat disciplinar poate contesta decizia de sanctionare

in termen de 30 de zile de la comunicare la Consiliul de Administratie sau Judecatoria
lasi, dupa caz.

Art. 62 Sanctiunea disciplinara nu inlatura raspunderea materiala,
contraventionala sau penala, dupa caz.

Art. 63 Salariatii altor societati comerciale aflati in incinta S.C.,,CITADIN” S.A.
ca delegati sau detasati, elevii si studentii acceptati sa efectueze practica in productie,
in cazul in care incalca prevederile prezentului regulament, se supun anchetei dispuse
de conducerea societatii. Apartenenta la altd societate comerciala sau institutie nu
inlatura raspunderea materiala personala pentru recuperarea prejudiciului adus
S.C.,,CITADIN” S.A. sau tratarea faptei in conformitate cu prevederile Codului Penal.

Evaluarea activitatii

Art. 64 Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatilor aplicabile la
nivel de societate sunt:
indeplinirea corecta a sarcinilor de serviciu
Disciplina profesionala
receptivitate si disponibilitate la sarcini suplimentare
Capacitate de a executa lucrari complexe
Consecventa in munca
Spirit de organizare a muncii
Promptitudine si operativitate in executarea sarcinilor
Spirit de initiativa
9. Spirit creator
10. capacitate de lucru in echipa
11. Relationarea cu alte posturi / activitati in cadrul raporturilor de munca
12.  Asumarea raspunderii asupra lucrarilor executate si deciziilor luate

O NG RWN =

Art.65 Anual, toti salariatii societatii vor fi evaluati, in scris, prin completarea
Fisei de evaluare a activitatii

Art. 66 Pentru salariatii care obtin la evaluarea anuala calificativul
.satisfacator” conducerea societatii poate dispune diminuarea salariului de baza.

Art. 67 Salariatii care, la evaluarea anuala au obtinut calificativul
,nesatisfacator” va fi considerat ca necorespunzator profesional si i se va desface
contractul de munca in conformitate cu prevederile art. 61 lit.d) din Codul Muncii.
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Cap. VI Obligatiile conducerii si salariatilor societatii

Art. 68(1) Fiecare salariat este raspunzator si are obligatia pastrarii secretului
asupra informatiilor din procesul de productie si din documentele pe care le
manipuleaza sau de care ia cunostinta in procesul indeplinirii sarcinilor de serviciu.

(2) Conducerea societatii, sefii de sectii /santiere /compartimente
functionale au obligatia sa ia masuri pentru preintdmpinarea divulgarii sau transmiterii
de informatii privitoare la continutul datelor secrete de serviciu existente in cadrul
compartimentelor.

(3) Pentru accesul la documentele cu caracter secret de serviciu se
vor nominaliza salariati din cadrul compartimentului.

(4) In vederea asigurarii securitatii depline a documentelor cu caracter
secret sefii de compartimente vor lua masuri ca acestea sa fie pastrate in conditji
speciale.

(5) Documentele secrete de importanta deosebita se vor pastra
permanent in compartimentul special desemnat.

(6) Toti salariatii societatii sunt obligati sa-si insuseasca si sa respecte
prevederile legale in vigoare, normele si reglementarile emise de societate privind
pastrarea secretului de serviciu.

Art. 69 in scopul desfasurarii in bune conditi a activitatii, conducerea

societatii are urmatoarele obligatii:

- sa organizeze munca salariatilor la fiecare loc de munca in raport cu
pregatirea profesionala si functia detinuta;

- sa stabileasca sarcinile de serviciu ale salariatilor din subordine si sa
exercite un control permanent si riguros asupra modului de indeplinire a
acestora;

- sa puna la dispozitia salariatilor, functie de specificul muncii lor, instalatiile,
utilajele, aparatele, uneltele, materiile prime, materialele, documentatia si
echipamentul de protectie;

- sa ia masuri de prevenire a avariilor, incendiilor, accidentelor de munca,
asigurand material si financiar dotarile, instruirea si propaganda impuse
de legislatia in vigoare;

- sa tina evidenta activitatii prestate si a drepturilor de care salariatii au
beneficiat si sa elibereze dovezi despre aceasta, conform legii;
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- sa asigure, pentru salariatii care isi desfasoara activitate la locuri de
munca cu conditii deosebite, sporuri la salariul de baza, alimentatie de
protectie, echipament de protectie gratuit, materiale igienico-sanitare si

concedii suplimentare, conform Contractului Colectiv de Munca,;
- sa stabileasca instructiuni privind evidenta, intocmirea si pastrarea

documentelor secrete de serviciu;

- sa interzica accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor

alcoolice;
- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art. 70 Salariatii S.C.,,CITADIN” S.A. sunt obligati sa cunoasca si sa respecte
prevederile legale in vigoare, care reglementeaza activitatea societatii, prevederile
Contractului Colectiv de Munca si ale prezentului regulament.

Principalele obligatii ce revin salariatilor societatii sunt urmatoarele:
1)Angajatii au obligatia sa dea dovada de atitudine obiectiva in toate
actiunile pe care le intreprind astfel incat sa nu aduca prejudicii materiale, morale
sau de imagine firmei si/sau colegilor si/sau sefilor ierarhici.
2) Angaijatii au obligatia sa evite Comportamente neetice, cum sunt :
a) primirea de cadouri (obiecte sau bani) altele decat obiecte promotionale
b) insusirea frauduloasa a bunurilor companiei;
c) neutilizarea eficienta a orelor de program;
)
)

d) furnizarea de date confidentiale ale societatii;
e) prezentarea la lucru sub influenta alcoolului si/sau a drogurilor;
f) agresarea verbala si/sau fizica a colegilor, subalternilor sau sefilor;

3) Angajatii au obligatia sa nu se prezinte la serviciu sub influenta
alcoolului, a drogurilor sau a medicamentelor luate fara prescriptie medicala .
De asemenea este interzis accesul in incinta societatii cu bauturi alcoolice si
droguri.

4) Sa se prezinte la locul de munca la orele stabilite in programul de lucru si
sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

5) Sa aiba o comportare corecta in relatiile de serviciu cu ceilalti salariati,
sa aiba o atitudine respectuoasa fata de colegii de munca, subalterni si superiori
ierarhici.

6) Sa intretina locul de munca, spatiile si instalatiile aferente in perfecta
ordine si curatenie.

7) Sa realizeze la termen lucrarile incredintate, in conditii de calitate
stabilite.

8) Sa realizeze in mod competent si responsabil toate sarcinile specifice
care i revin, conform atributiilor din Fisa Postului.

9) Sa sesizeze conducatorului direct orice fel de risipa de materii prime.,
materiale, combustibil, energie, etc si orice caz de incalcare a prevederilor legale
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cu privire la gestionarea bunurilor materiale. Conducatorii sunt obligati sa ia
masurile ce se impun pentru rezolvarea sesizarilor si propunerilor de aceasta
natura.

10) Sa suporte pagubele pe care le poate aduce societatii prin lucrari de
calitate necorespunzatoare, precum si prin folosirea neconforma cu tehnologia a
utilajelor, instalatiilor, materiilor prime si materialelor.

11) Sa se prezinte la program in deplina capacitate de munca, pentru a putea
realiza in bune conditii si fara pericol sarcinile incredintate.

12) Sa se prezinte la examinarile medicale periodice. Sa anunte superiorii
daca este purtatorul unei boli infectocontagioase din grupa A.

13) Sa prezinte personal sau, in cazuri exceptionale, prin mandatar,
certificatele de incapacitate temporara de munca, pana cel tarziu in a 5-a zi din
luna urmatoare.

14) La incetarea Contractului Individual de Munca sa intocmeasca Figa de
lichidare si sa achite integral, cu prioritate, debitele fata de societate, sa restituie
bunurile incredintate pe inventar, echipamentul individual de protectie
necompensat cu durata de utilizare si sa predea legitimatia de serviciu.

15) Sa prezinte legitimatia de serviciu la solicitarea personalului de paza de la
punctele de acces in societate sau pe teritoriul societatii si a conducatorului
ierarhic superior.

16) Sa respecte dispozitile superiorilor ierarhici. Dispozitia vadit ilegala a
superiorului nu inlatura raspunderea salariatului executant decat daca acesta din
urma a inaintat protestul in forma scrisa iar dispozitia a fost reconfirmata.

17) Sa participe la solicitarea conducerii societatii la interventii in situatii
deosebite:

- preintdmpinarea sau inlaturarea efectelor calamitatilor, situatiilor care
pericliteaza activitatea sau viata altor salariati, alte cazuri de forta majora;

- inlaturarea efectelor unor situatii neprevazute care ar dauna bunei
functionari a societatii in alimentarea cu apa, energie electrica si termica, etc.;

- pentru repararea instalatiilor si utilajelor, in cazul in care defectiunea
acestora provoaca incetarea lucrului pentru mai multi salariati;

- prevenirea sau inlaturarea unor situatii care ar provoca dereglarea sau
distrugerea materiilor prime si materialelor.

18) Sa intervina Tn cazul unor avarii sau accidente tehnice sau umane, iar in
situati de calamitate sa se deplaseze din proprie initiativa la sediul
S.C.,,CITADIN” S.A. pentru a contribui la salvarea sau refacerea patrimoniului.

19) Angajatii au obligatia sa utilizeze bunurile si resursele apartinand firmei
cu responsabilitate si facand uz de toate cunostintele si indemanarea aferente
calificarii si experientei asteptate de la personalul exclusiv desemnat pentru
aceasta.
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20) Angajatii au obligatia sa nu foloseasca dotarea si materialele societatii
pentru realizarea unor bunuri sau servicii in interes personal, decat cu aprobarea
conducerii firmei si prin intocmirea documentelor necesare ( factura, bon de iesire
pe poarta ).

Art 71 Angajatii au obligatia sa nu obstructioneze in mod intentionat
activitatea altor colegi. Se considera obstructionare a activitatii altor colegi atitudinea
salariatului care prin orice mijloace nu permite celorlalli colegi sa isi desfasoare
activitatea in conformitate cu prevederile fisei postului sau cu dispozitiile primite.

Art.72 Angajatii au obligatia sa nu se angajeze in actiuni impotriva firmei si
a colegilor, incluzénd aici barfa, ridiculizarea, cuvinte rau voitoare, agresarea verbala
(injurii, epitete ) sau fizica a altui salariat, sau comportament indecent. Este
inacceptabila afectarea reputatiei societatii si a relatiilor acesteia cu clientii, furnizorii,
autoritatile etc. prin comportamentul unui angajat, chiar daca a avut loc in afara orelor
de program.

Art.73 (1) Angajatii au obligatia sa utilizeze bunurile si resursele apartinénd
firmei cu responsabilitate si facand uz de toate cunostiniele si indemanarea aferente
calificarii si experientei asteptate de la personalul exclusiv desemnat pentru aceasta.

(2) Angajatii au obligatia sa nu foloseasca dotarea si materialele
societatii pentru realizarea unor bunuri sau servicii in interes personal, decat cu
aprobarea conducerii firmei si prin intocmirea documentelor necesare ( factura, bon de
iesire pe poarta ).

(3) Angajatii au obligatia sa nu foloseasca bunurile si resursele
societatii in scopuri ilegale. Astfel, la incetarea contractului de munca, obiectele primite
pentru desfasurarea activitatii sale se vor preda, in caz contrar valoarea lor se retine din
drepturile salariale aferente.

Daca suma este mai mare decat drepturile salariale aferente angajatului, se va
incheia un angajament de plata intre societate si angajat prin care se stipuleaza, in
prezenta unor martori, data/datele la care se va efectua plata/platile, sau se va recurge
la actiune judecatoreasca.

Art.74 Angajatii au obligatia sa dea dovada de bun simt in alegerea tinutei cu
care urmeaza sa se prezinte la serviciu, care trebuie sa fie in concordanta cu pozitia pe
care o ocupa in cadrul companiei sau natura locului de munca, astfel incat sa nu
prejudicieze societatii sau sa-l puna in pericol la locul de munca.

Art. 75 Angajatii au obligatia sa nu determine/participe la certuri sau acte de
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violenta in timpul programului de lucru sau la intrunirile organizate de conducerea
societatii.

Art. 76 Angajatii au obligatia sa nu dea sau sa primeasca telefoane in interes
personal, cu urmatoarele exceptiii :

a) in timpul pauzei;

b) doar in situatii de urgenta;

Seful ierarhic trebuie sa fie anuntat de motivul si tipul convorbirii — urban,
interurban, international- si de durata convorbirii.

Art.77 Angajati au obligatia sa utilizeze maginile de serviciu gi/sau
telefoanele mobile atribuite salariatilor anumitor servicii/sectii pentru buna desfasurare a
activitatii cu respectarea urmatoarelor conditii :

(1) Tipurile de abonament si bugetele alocate fiecarui serviciu sau sef
de comp. si bugetele alocate fiecaruia, precum si cotele de combustibil alocate fiecarei
magini de serviciu se regasesc in decizia Directorului general.

(2) Depasirea bugetelor sau cotelor alocate, sau suplimentarilor
ulterioare aprobate de catre Directorul General se considera drepturi salariale
necuvenite si vor fi suportate de catre fiecare utilizator prin retinere din salariul cuvenit.

Art. 78 Angajati au obligatia sa utilizeze calculatoarele firmei aflate in
dotarea birourilor cu respectarea urmatoarelor conditji :

(1) Sefii compartimentelor si al Serv. Informatizare raspund din punct
de vedere administrativ, civil sau penal pentru toate programele de calculator instalate
sau stocate in calculatoarele din compartimentele pe care le conduc, in conformitate cu
prevederile legale, pana la gasirea persoanelor care utilizeaza abuziv si ilegal programe.

(2) Serv. Informatizare are dreptul de control asupra tuturor
calculatoarelor din societate cu privire la programele instalate, stocate, dezinstalate
conform fisei de instalare si de a propune masurile ce se impun in cazul nerespectarii
acestei prevederi.

(3) Tn cazul in care un calculator are mai multi utilizatori, acestia
raspund in mod solidar in cazul in care apare o situatie de neconcordanta cu fisa de
instalare. Ultilizatorii au obligatia ca la folosirea calculatorului sa verifice daca acesta
functioneaza cu programele inscrise pe fisa de instalare.

Art. 79 Angajatii au obligatia sa anunte la Serv Resurse Umane in legatura
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cu orice schimbare in statutul civil ( casatorie, schimbarea numelui, nasterea unui copil,
divort, schimbarea domiciliului, situatia membrului de familie pentru care salariatul
beneficiaza de deducere suplimentara la impozitul pe venit, schimbarea actului de
identitate, decesul unui membru de familie de grad | si sa prezinte copii ale actelor care
certifica schimbarea in termen de maximum 15 zile de la producerea acesteia.

Nerespectarea acestei prevederi atrage dupa sine pierderea drepturilor sau beneficiilor
legale.

DISPOZITII FINALE

Art. 80 Angajatii au obligatia sa-si insuseasca si sa respecte cu strictete
prevederile Contractului Colectiv de Munca, ale Regulamentului Intern si ale
Contractului Individual de Munca, prevederile legale si instructiunile proprii specifice
locului de munca in domeniul securitatii si sanatatii in munca, procedurile de lucru .
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