SC SALCO SERV SA FAGARAS

Str. NEGOIU Nr.147

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

            Activitatea economica, in conditiile trecerii la economia de piata, impune asigurarea unei eficiente sporite a productiei, a carei conditie esentiala o constituie temeinica organizare si disciplina in munca. In acest scop, salariatii SC SALCO SERV SA au obligatia de a respecta disciplina muncii, contribuind potrivit atributiilor ce le revin  din legislatia in vigoare. Regulamentul de Organizare si Functionare , Contractul Colectiv de Munca, contractul individual de munca, dispozitiile conducerii administrative, la buna desfasurare a activitatii, la asigurarea unor raporturi de munca eficiente si respectarea legalitatii.

CAPITOLUL I  -  DISPOZITII GENERALE

Art.1 – Prezentul regulament de ordine interioara, este intocmit cu respectarea prevederilor Codului Muncii, Legii nr.10/1972, Legii 31/1990, privind societatile comerciale, Ordonanta de urgenta nr.32/1997 pentru modificarea si completarea Legii nr.31/1990 privind societatile comerciale, Legii nr.130/1996 privind Contractul Colectiv de Munca.

             Termenul general de “societate” din cuprinsul prezentul Regulament de Ordine Interioara, se refera la SC SALCO SERV SA Fagaras.

Art.2 – Dispozitiile prezentului regulament se aplica tuturor salariatiilor, angajati cu contract de munca pe durata nedeterminata, indiferent de atributiile ce le indeplinesc la locul de munca, ucenicilor, elevilor scolilor de maistrii si profesionale, studentilor ce desfasoara practica in unitate, precum si celor delegati sau detasati la aceasta. Totodata prevederile Regulamentului de Ordine Interioara se aplica si salariatilor altor agenti economici care executa temporar lucrari la sediul societatii, sau in incinta sectoarelor acesteia.

Art.3 -  R.O.I. le aduce la cunostinta salariatilor prin afisare si prelucrare de catre seful ierarhic direct, sub semnatura. In Contractul individual de munca, se va face mentiunea ca salariatul cunoaste prevederile regulamentului si se obliga sa le respecte.

Art.4 -  Disciplina muncii impune salariatilor respectarea si executarea cu strictete a dispozitiilor prevazute de legile cu caracter general si a reglementarilor specifice activitatilor desfasurate in cadrul SC SALCO SERV SA Fagaras.   

               CAPITOLUL II – ACCESUL IN INCINTA “SC SALCO SERV SA”

                                               SI A SECTIILOR DE PRODUCTIE

Art.5 -  Salariatii au acces in sediul societatii si in incinta sectiilor, in baza legitimatiilor tip, eliberate de compartimentul de specialitate.

              Legitimatiile sunt eliberate la angajarea fiecarui nou salariat, se vizeaza trimestrial si se anuleaza la incetarea raporturilor de munca, indiferent de motivele incetarii.

Art.6 -  In cazul pierderii legitimatiei, eliberarea uneia noi se va face dupa declararea nulitatii celei pierdute, in presa locala.

Art.7 – Accesul in sediul SC SALCO SERV SA sau in incinta sectiilor de productie, a salariatiilor altor agenti economici este permis numai cu bilet de intrare, intre orele  8,00 – 14,00  pe baza buletinului de identitate, pasaport si delegatiei de serviciu. Aceste intrari vor fi consemnate intr-un registru aflat la (registratura) sau in registrul de poarta.

              In urma consemnarii in registru, se elibereaza bilete de intrare valabile doar in ziua emiterii.

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

Art.8 – Cetatenii straini vor fi primiti la intrare de salariatul investit cu sarcini de protocol, care ii va insoti pe tot parcursul vizitei.

Art.9 -   Controlul mijloacelor de transport si a persoanelor ce le insotesc, se va face la intrarea si iesirea din sectiile de productie, consemnandu-se toate intrarile si iesirile in registrul de evidenta.

               Paznicii au obligatia de a verifica dac marfa inscrisa in actul insotitor  corespunde cu incarcatura vehiculului.

Art.10 -  Se interzice accesul si parcarea in incinta sectiilor de productie, a mijloacelor de transport apartinand persoanelor fizice sau altor agenti economici, cu exceptia perioadelor de incarcare – descarcare a materialelor. Parcarea este permisa numai in locurile special amenajate in acest scop. 

Art.11 -  Iesirea salariatilor din sediul societatii sau al sectiilor de productie in timpul programului de lucru, este permisa numai cu mentionarea in registrele de deplasari a destinatiei si motivul deplasarii (interes de serviciu sa interes personal).

Art.12 -  Accesul salariatilor la locul de munca, este permis cu cel mult 30 minute inaintea inceperii programului. Dupa orele de program au acces in sediul societatii, sau in incinta sectiilor de productie, doar conducerea operativa si sefii de compartimente functionale, precum si salariatii care au lucrari urgente, restante, etc., acestia au aprobarea sefilor ierarhici.

Art.13 -  La terminarea programului de lucru, salariatii sunt obligati sa plece din sediul societatii sau al sectoarelor functionale, ramanerea dupa program fiind admisa in conditii deosebite, cu aprobarea conducerii operative, a sectiilor si compartimentelor functionale.

CAPITOLUL III – DREPTURILE SI INDATORIRILE SALARIATIILOR

SC SALCO SERV SA

Art.14 – Salariatii SC SALCO SERV SA, au urmatoarele drepturi:

a) sa fie repartizati pe locuri de munca potrivit pregatirii profesionale, aptitudinilor si necesitatilor impuse de buna folosire a fortei de munca si locurilor disponibile ;

b) sa fie salarizati conform prevederilor legii salarizarii ale contractului colectiv de munca si contractului individual de munca ;

c) sa beneficieze in conditiile legii, de echipament de lucru si de protectie ;

d) sa beneficieze de sporuri la salariu si de concediu suplimentar, conform contractului colectv de munca ;

e) sa participe la concursurile pentru ocuparea posturilor disponibile din cadrul societatii, conform pregatirii profesionale si conditiilor impuse de lege ;

f) sa participe la cursurile de perfectionare, pregatire profesionala si recalificare organizate de societate, daca este cazu ;

g) sa beneficieze de premii si adausuri la salariu conform contractului colectiv de munca si prezentului regulament ;

h) sa fie cuprins intr-o organizatie sindicala care sa-i apere drepturile fata de patronat ;

i) sa beneficieze de toate drepturile ce decurg din executarea contractului colectiv de munca ;

Art.15 -    Ca membrii ai colectivului de munca, salariatii au urmatoarele indatoriri:

· sa pastreze integritatea utilajelor, instalatiilor, pe care le au in dotare si exploatare

· sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor, a sarcinilor de serviciu, sa aplice intocmai normele de functionare si intretinere a acestora, de protectie a muncii si prevenire a incendiilor

-  sa asigure potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea masinilor si a celorlalte mijloace incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta a aparatelor de masura si control.

· sa gospodareasca judicios materiile prime, materialele auxiliare si toate bunurile ce concura la realizarea productiei de baza si sa actioneze permanent pentru combaterea risipei, pentru respectarea unui regim strict de economii

· sa gospodareasca judicios energia electrica, tehnica si combustibilii de orice fel

· sa se preocupe permanent de cresterea sigurantei in folosire a instalatiilor si utilajelor ce formeaza patrimoniul societatii SC SALCO SERV SA

· sa indeplineasca cu strictete indatoririle de serviciu, executand la timp si in bune conditiuni, sarcinile rezultate din programul economic, sa contribuie la ridicarea calitatii serviciilor prestate, sa se conformeze intocmai dispozitiile si instructiunile primite din partea sefilor ierarhici si sa dea dovada de spirit de initiativa in rezolvarea sarcinilor trasate

· sa cunoasca si sa respecte intocmai normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor, neputand fi exonerati de raspundere cu motivatia necunoasterii acestora

· sa execute lucrari de buna calitate, respectand intocmai procesul tehnologic, standardele de stat, normele interne si caietele de sarcini

· sa aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic, orice incalcare a normelor de protectie a muncii si prevenire a incendiilor

· sa pastreze si sa foloseasca judicios, echipamentul de lucru si de protectie

· sa dea dovada de initiativa, simt de raspundere si grija deosebita in folosirea, gospodarirea si apararea patrimoniului societatii

· sa nu paraseasca fara aprobare si nejustificat locul de munca

· la solicitarea sefilor ierarhici sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, in situatii de forta majora

· sa respecte programul de lucru, in locurile de munca ce se desfasoara tip turnus, sa nu paraseasca schimbul la finele programului, decat daca i-a venit inlocuitorul

· sa nu aiba alte preocupari in timpul cat isi desfasoara munca, decat in legatura cu aceasta

· sa utilizeze eficient timpul de munca

· sa nu lase fara supraveghere instalatiile, utilajele, sa le dea in primire schimbului urmator

· sa mentina instalatiile sanitare in stare de functionare, curate si intretinere corect

· orice intarziere de la program trebuie justificata in fata sefului direct, intarzierile nejustificate sunt considerate abateri si se sanctioneaza disciplinar

· orice absenta de la program trebuie justificata in 48 ore.

               Absentele nejustificate in acest termen, vor fi sanctionate disciplinar, iar la 3 absente consecutiv, se va desface contractul de munca

Competenta de acordare a invoirilor fara plata :

· maistru – pana la 4 h

· sef sectie sau compartiment – 1 zi

· conducerea operativa – peste 1 zi

· invoirile prin recuperare se aproba de catre sefii de sectii sau compartimente, care vor tine si evidenta acestora

· sa anunte in caz de imbolnavire, din prima zi, pe sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor de forta majora, cand acest lucru nu este posibil

· sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca si sa aiba o tinuta corespunzatoare

· sa respecte regulile de medicina muncii si sa se prezinte la vizitele medicale obligatorii

· sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului, sa nu introduca astfel de bauturi in incinta societatii si sectiilor de productie, sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate

· sa aiba asupra sa legitimatia de serviciu vizata si s-o prezinte ori de cate ori este solicitata de organele de control

· sa aduca la cunostinta Biroului Personal, toate modificarile ce intervin in ceea ce priveste starea civila, actele de identitate, domiciliul, situatia militara, etc.

· in caz de furt constatat in unitate, conducerea sectorului respectiv isi rezerva dreptul de a proceda la verificarea obiectelor si efectelor personale

· fiecare salariat, indiferent de atributiile pe care le are, este obligat sa pastreze o discretie absoluta asupra tuturor problemelor de serviciu, sa dea dovada de loialitate fata de societate si sa nu divulge in afara societatii, nici un fel de date care ar putea leza prestigiul acesteia. Neindeplinirea obligatiei de loialitate se sanctioneaza disciplinar

· sa nu impiedice pe alti salariati sa-si execute atributiile de serviciu incredintate

· sa impiedice savarsirea faptelor ce ar putea pune in pericol patrimoniul societatii

· sa nu scoata de la locul de munca, prin orice mijloace, bunuri materiale apartinand societatii

· sa nu instraineze bunurile societatii

· sa nu-si asigure foloase necuvenite din activitatile prestate in timpul programului de lucru

· sa nu distruga cu intentie sau din culpa, bunurile societatii sau cele aflate in administrarea acesteia

· sa dea dovada de comportament civilizat in relatiile de serviciu cu colegii, sefii ierarhici si beneficiarii

       
           CAPITOLUL IV –   ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
Art.16  -       Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi si 40 ore/saptamana, realizata prin saptamana de lucru de 5 zile.

Art.17  -         In functie de caracterul locului de munca, pentru alte situatii care se impun, se va respecta art.(61) din Contractul Colectiv de Munca 1996.

Art.18 -          Programul de lucru se stabileste de regula, astfel:

de la ora   7,00 – 15,00 

                    La locurile de munca unde se impune prin procesul de productie sau pentru asigurarea transportului personalului, se pot stabili si alte ore de incepere a programului, la propunerea sefilor de sectii independente si cu aprobarea conducerii executive a  societatii pentru tot personalul.

Art.19    a) Orele prestate peste programul normal de munca stabilit in zilele lucratoare si in zile nelucratoare, sunt ore suplimentare, iar compensarea lor se face cu timp liber corespunzator (egal ca durata cu timpul lucrat peste programul normal de lucru), sau daca este posibil acest lucru se poate face cu plata orelor suplimentare, conform Contractului Colectiv de Munca

b) Orele suplimentare se vor presta cu respectarea prevederilor din Contractul Colectiv de Munca

c) Necesitatea efectuarii orelor suplimentare se va fundamenta prin referat intocmit de conducatorii locurilor de munca (servicii, birouri, sectoare, sectii).

                   Referatul se avizeaza de seful de sectie independenta si se aproba de Director.

                   Pentru compartimentele functionale (birouri, servicii), referatele vor purta viza Directorului din conducerea operativa, care raspunde conform Organigramei de compartimentul in cauza.

d) Cand apar situatii deosebite in derularea activitatii lunare (avarii, calamitati, lucrari neprogramate initial), referatele pot fi si cu caracter justificativ si vor purta aceleasi aprobari ca la pct.(c)

e) Referatele aprobate pentru efectuarea lucrului peste programul normal, se vor inainta odata cu foile colective de prezenta la compartimentele de specialitate pentru efectuarea platilor

f) Evidentierea orelor suplimentare se face pe foaia colectiva de prezenta si sunt luate in consideratie pentru plata lor numai orele ce depasesc norma de timp lunara, dupa efectuarea compensarilor cu timp liber corespunzator

Art.20 – Munca prestata in timpul noptii dupa programul stabilit prin Contractul Colectiv de Munca, se plateste cu spor de 25%, in urmatoarele situatii:     

· daca aceste ore reprezinta cel putin jumatate din programul normal de lucru zilnic

· in cazul cand munca in timpul noptii nu depaseste 4 ore, dar are un caracter sistematic la locurile unde procesul muncii se desfasoara pe baza de grafic (paza, dispecerat).

Art.21 – Pentru personalul angajat in perioada proba, conform Contractului Colectiv de Munca si acesta expira pana la 31 Decembrie al anului, vor primi cota de concediu de odihna corespunzator perioadei daca se perfecteaza angajarea dupa perioada de proba (determinata sau nedeterminata), odata cu drepturile de concediu pe anul urmator.

CAPITOLUL V  -  SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.22   -  Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii societatii, precum si de celelalte persoane prevazute la art.2, indiferent de functia pe care o exercita, a obligatiilor de serviciu si a normelor de comportare, atrage raspunderea disciplinara, materiala, contraventionala sau penala a acestora, dupa caz.

Art.23   -   Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate in caz de abateri disciplinare, sunt:

a) avertisment

b) retragerea unuia sau mai multor nivele de salarizare, pe o perioada de 1-3 luni sau diminuarea salariului cu 5-10% pe aceeasi perioada

c) retrogradarea in functie sau categorie in cadrul aceluiasi profil, pe timp de 1,2,3 luni

d) desfacerea disciplinara a contractului de munca

              Desfacerea disciplinara a contractului de munca este obligatorie pentru absente nemotivate (3 consecutiv), pentru sustrageri din patrimoniul societatii si pentru prejudicii produse societatii.

               Pentru salariatii care incalca prevederile Decretului 400/1981, se vor aplica de catre organele competente si sanctiunile penale prevazute de legea speciala.

Art.24 -  Sanctiunile disciplinare prevazute la art precedent sunt enumerate in ordinea gravitatii. Pentru abateri repetate sau pentru prima abatere de o gravitate insemnata , sanctiunea aplicata va fi desfacerea contractului de munca.

Art.25 -    Sanctiunile disciplinare se aplica la propunerea sefilor de sectii, compartimente, de catre directorul general societatii.

Art.26 -    In cazul in care directorul general lipseste, sanctiunile vor fi aplicate de loctiitorul lui de drept.

Art.27 -   Abaterile disciplinare savarsite de salariatii delegati la societate, se sanctioneaza de catre organul de conducere al agentului economic ce a dispus delegarea.

Art.28 -  Abaterile disciplinare savarsite de practicantii si studentii care efectueaza practica in productie in cadrul societatii, vor fi communicate scolii sau facultatii, de catre conducerea operativa a societatii, in vederea aplicarii unei sanctiuni corespunzatoare potrivit normelor de disciplina stabilite acestora.

Art.29 -    Sanctiunea disciplinara va fi stabilita si va fi comunicata in scris salariatului in cauza in termen de cel mult 30 zile de la data cand cel in drept sa aplice sanctiunea a luat la cunostinta de savarsirea acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni.

Art.30 -    Sanctiunile disciplinare se aplica numai dupa efectuarea anchetei administrative prevazute de lege.

Art.31 -    Decizia de sanctionare va fi motivata in fapt si in drept, va arata termenul de contestatie si organul la care se contesta sanctiunea aplicata. Un exemplar din decizie se va inainta compartimentului Personal, pentru atasarea la dosarul personal.

Art.32 -    Impotriva deciziei de sanctionare, salariatul poate face contestatie in termen de 30 de zile de la comunicare la:

a) Consiliul de Administratie pentru sanctiunile aplicate de Directorul General

b) Judecatoria Fagaras impotriva deciziei de desfacere disciplinara a contractului de munca

                  Contestatia se solutioneaza intermen de 30 zile de la sesizare, cu exceptia celei impotriva desfacerii disciplinare a contractului de munca.

                 Solutia motivata in drept si in fapt va fi comunicata salariatului.

Art.33 -   Sanctiunea disciplinara se inscrie in registrul de evidenta al deciziilor conducerii societatii.

Art.34 -   Daca in urma contestatiei se constata ca salariatul nu este vinovat, iar sanctiunea este anulata, societatea va restitui salariatului drepturile banesti de care a fost pagubit prin aplicarea sanctiunii, in baza unui referat de specialitate.

Art35 -   Salariatii sanctionati pot cere revizuirea sanctiunii aplicate, daca ulterior s-au ivit probe in dovedirea nevinovatiei lor.

               Cererea de revizuire poate fi introdusa in termen de 30 zile de la data cand salariatul a cunoscut noile dovezi pe care isi intemeiaza cererea, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data executarii sanctiunii.

               Cererea de revizuire va fi cercetata si rezolvata de organul care a aplicat sanctiunea in termen de 30 de zile de la sesizare.

Art.36 -   Sanctiune disciplinara aplicata unui salariat, cu exceptia desfacerii contractului de munca, se considera a nu fi fost data, daca timp de un an de la executarea ei salariatul nu a mai savarsit alta abatere.

                 Inainte de expirarea termenului de 1 an, dar nu mai devreme de 6 luni de la data executarii sanctiunii, salariatul poate cere reabilitarea daca nu a mai savarsit in acest timp o alta abatere.

Art.37 -   Raspunderea penala, contraventionala sau materiala nu exclude raspunderea disciplinara daca prin fapta comisa s-au incalcat si obligatiile de munca.

                  Deasemenea, sanctiune disciplinara se aplica independent de masura recuperarii pagubelor materiale cauzate prin fapta culpabila a salariatului.  

Art.38 -    La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei, de imprejurarile in care au fost savarsite, de gradul de vinovatie a salariatului, daca acesta a mai fost sanctionat, precum si de urmarile abaterii.

CAPUTOLUL VI  -  RECOMPENSE

Art.39 -      Salariatii societatii au datoria de a realiza intocmai si la timp obligatiile ce le revin pentru indeplinirea programului de productie si pentru realizarea obligatiilor ce decurg din Regulamentul de Organizare si Functionare al societatii.

Art.40 -     Pentru obtinerea unor rezultate deosebite in munca, salariatii pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense: premii, promovari, recomandarea si sprijinirea in perfectionarea profesionala in cadrul cursurilor organizate in afara societatii.

Art.41 -   Salariatilor li se pot acorda premii din fondul legal constituit, fondul de premiere fiind repartizat pe compartimente si sectii.

                 La propunerile facute de sefi pentru salariati, se va tine cont de aportul fiecaruia la realizarea sarcinilor de productie, de activitatea fiecaruia dincolo de programul normal de lucru.

                 Conducerile compartimentelor si sectiilor, pot aproba reducerea sau anularea premiului acelor salariati care in cursul anului au avut deficiente in acivitate, care au influentat negativ realizarea sarcinilor de productie sau acelora care au avut sanctiuni disciplinare.

CAPITOLUL VII  -  DISPOZITII FINALE

Art.42 -     Dispozitiile prezentului Regulament de Ordine Interioara se aplica de la data adoptarii sale prin hotarare a Consiliului de Administratie si se contrasemneaza de reprezentantii salariatilor sau ai sindicatului.

Art.43 -      In termen de 7 zile de la intrarea sa in vigoare, prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor prin afisare.

                   La angajarea salariatilor, procedura de mai sus este obligatorie.

                    PRESEDINTELE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE,

                    


Ing. dipl. Victor Marian
