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Anexa

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
CAPITOLUL I - DISPOZITIX G;ENERALE

Art, 1. Regulamentul de ordine interioard - stabileste regulile de ordine si
disciplina obligatorii in cadrul Primariei Comunei Terebesti.

Art. 2, Regulamentu! de ordine interioary se aplicd Intregulul personal angaiat,
indiferent de raporturile de serviciu, de felul contractului de muncs sau de durata
acestora.

- Respectarea regulilor de discipling stabilite prin acest regulament sunt obligatorii
$i pentru persoanele trimise temporar de la alte unitati (detasati, delegati) sau in vizit3

- -pentru perioada in care se afla in incinta institutiei.

Art. 3. Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunogtinta salariatilor
prin afisarea [ul la loc vizibil , astfel incdt toti salariatii s¥ poats lua Ia cunostintd
continutul acestuia, ca nici un salariat s8 nu poatd invoca necunoasterea ui.

Persoanelor detasate, aflate in delegatie sau Tn vizit4, li se vor aduce Ia
cunostinta prevederile regulamentului intern de cdtre persoana cu care colaboreazs in
cadrul instituiel, .

Art. 4. Reprezentantii salariatilor semnatari ai;ifegulamentului intern vor sprijini
conducerea institutiei in aplicarea sl respectarea prevederitor prezentului regulament.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUT
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE
| INCALCARE A DEMNITATII

Art. 5. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munci nu
poate fi ingrédit. ' .

Orice persoand este liberd in alegerea locului de muncd si a profesiei, meserie]
sau activitagli pe care urmeazé s§ o presteze. Nimeni fiu poate fi obligat s& munceascy
sau sd nu munceascd intr-un anumit loc.

In cadrul relatiiior de muncd functioneazs principiul egalitdtil de tratament fatd
de totii salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirects fatd de un
salariat bazatd pe criteril de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstg,
apartenenta nationald, ras, culoare, etnie, religie, optiune politics, origine socialg,
handicap, situatie sau responsabilitate familialy, apartenenta sau activitate sindicala
este interzisa.

Art. 6. Orice salariat care presteazi o muncs beneficiazd de conditii de munc

- -adecvate activitatii desféisurate, de protectie sociald, de;secutitate si sinstate in muncs,

precum si de respectarea demnittii si a congtiintel sale fdrd nicl o discriminare.
Tuturor salarfatilor care presteazs o muncy le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egal¥ precum §i dreptul la protectia datelor cu caracter personal.




Art. 7. Relatiile de muncs se bazeaz3 pe principiul_;éonsensuaiitétii s al bunei credinte.

Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncs patticipantii la raporturite de munca se

vor informa §i se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL I1I — OBLIGATIILE ST DREPTURILE CE REVIN CONDUCERI]
5 | INSTITUTIEI LA MENTINEREA UNUI
W CLIMAT DE ORDINE SI DISCIPLINA

Art. 8. Conducerea Primariei are in principal, urmitoarele drepturi:
- 5d stabileasc organizarea si Funcj;ionare;;a institutiei:
-S4 stabileascd  atributile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, In

; , conditiile legii; o :

B . - sa dea dispoziti cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva

legalitatii lor; -

- sd exercite controlul asupra modului de frideplinire a sarcinilor de serviciu;
-Sd constate s#varsirea abaterilor disciplinare i s¥ aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, si prezentului regulament intern.

Art. 9. Conducerii Primariei ii revin urmatoarele obligatii ;

- sd Informeze persoana care solicit} angajarea ori, dupj caz, salariatul cu

privire la clauzele generale pe care intentioneaz s3 le inscrie in contract sau

sd le modifice. i ‘

- 5 informeze salariatii asupra conditiilor de muncj s asupra elementelor

Care privesc desfasurarea relatiilor de munféé;

- 4 asigure permanent conditiile tehnice gi organizatorice avute in vedere la

elaborarea normelor de muncs $i conditii corespunzitoare de munca;

- sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele

individuale de munc; -

. - .sa pldteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina $a, precum i

S : sd retind si s§ vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in

conditiile legii; ' N '
~ 54 elibereze, la cerere, toate documentele care atest calitatea de salariat
a solicitantului; B
- 58 asigure confidentialitatea datelor Cu caracter personal ale salariatilor,

- sd la toate masurile necesare pentru ‘buna desfisurare a activitatiior

specifice aparatului propriu si sectoarelor aﬂuf{(iliare pentru Intdrirea disciplinei

st ordinli pentru controlul Indeplinirii atributiilor de c3tre salariati sl va trage Ia

. raspundere pe cel care ncalcy obligatille de serviciu care le revin,

. - sd pund la dispozitia salariatilor dotarea ‘tehnica necesara, materialele si

' documentatiile necesare pentru folosirea completa si eficienta a timpului de
[ucru. .
7 - sd Imbunétdteascd permanent conditiile de munc¥ si respectarea normelor
o iglenico-sanitare. -
| - sa repartizeze si sa utilizeze judicios forfa de munca.

- sd incadreze in munca si s3 promoveze potrivit reglementarilor legale in
vigoare aplicnd in mod obiectiy criteriile de apreciere 2 performantelor
profesionale anuale ale salariatilor, L -

- s3 asigure perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor in raport cu
pregatirea si atributiile lor cu drepturile prevdzute He lege.




- Sd organizeze acliuni de cunoastere a legislatiei In vigoare specifice
activittil. | : |

- 54 ia masuri pentru eliberarea legitimatiilor salariatilor din cadrul aparatului
de specialitate si sectoarele auxiliare. 3

Art. 10. Conducerii Primariei ii revi'fni si celelalte obligatii specifice
prevézute in legislatia in vigoare; _ _
' - 5d ia toate mdsurile privind protectia, idiena si securitatea in munca

- -potrivit legislatiel In vigoare.

ST

_ - sd asigure egalitatea de sanse si trataﬁ*‘ﬁant intre angajati, femei si bdrbati,
in cadrul relatiilor de muncd de orice fel. :

Art.11. Salariatul are, in principal, urlﬁétoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusd;

dreptui la repaus zilnic si saptimanal: .

dreptul la concediu de odihng anual care nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare
dreptul a egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munc; .

dreptul la securitate si s3nstate in muncs ;

dreptul la acces la formarea profesionals;

dreptul la informare si consultare;

- - dreptul de a lua parte la determinarea Si amei!iibrarea conditiilor de muncs si a

mediului de muncg;
- dreptul fa protectie in caz de concediere;
- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitul sau de a adera la un sindicat,

CAP. IV~OBLIGATIILE PERSONALULUT DE CONDUCERE
DIN CADRUL APARATULUI PROPRIU

Art.12. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei au urmétoarele sarcini:
1.Stabilirea atributiilor si réspunderilor p'entru@ﬁecare din salariatii n raport cu
pregdtirea profesionald, experienta dobandit¥ s; rezultatele obtinute Tn activitatea
profesionald. - N
2.Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personaluiui din subordine,
in vederea Tmbundt3tirii activitatli autoritatii publice, precum si a calitdtii serviciilor
publice oferite cetatenilor. , o
3.Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractal si péstrarea acestora in conditiiide sigurant.
4.Crearea cadrului necesar pentru cunoastér?ea de catre toti salariatii a
legistatiei in vigoare, cu deosebire a celel Care vizeazd direct activitétile specifice
institutiei. . | | ,
S.Aslgurarea pastrérii secretului de serviciy la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea gi pdstrarea documentelor clasificate. ey
- 6.Urmdrirea respectdrii circultului normal al - informatiilor s petfectionfrii
sistemului informational al institutiei, e
~ 7.Asigurarea Instrulrii personalului  pentru respectarea pe toata durata
programului de munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de
protectia mundii (la locurile de munca unde acestea se'impun) si a normelor iglenico-

- Sanitare,

B
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8.Exercitarea Indrumrii, coordonirii gj controfului  permanent al activitati
personalului din cadrul serviciilor si compartimentelor, in scopul realizirii integrale si la
termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si
functionare, a legislatiei in vigoare, a hotérérilor Consiliul local si a dispozitiilor emise
de primar, precum $i din programele de activitate el{e’nborate. '

9. Elaborarea propunerilor privind stimularéa suplimentars a salariatilor care
aduc un aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfésoar3. .

10.Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd  cu
vinovétie obligatiile de serviciu ce fe revin, sau normele de comportare in institutie,

11.In exercitarea atributiilor specifice functiilor. publice de conducere, sd asigure

- egalitatea de sanse i tratament cu privire I dezvoltarea carierei in functia public

pentru functionarii publici si personalul contractual dm subordine,

- 12. 5d examineze si s aplice cu Obiectivitate ‘criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun avansdri, promovéri,
transferuri, numiri sau eliberdri din functii. |

CAP.V. - INTERDICTII APLICABILE
PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art.13. Se interzice functionarilor publicii . si  personaluluj contractual de
conducere sd favorizeze sau s§ defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii: neconforme cu principiile care
guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici sau a personalului contractualz

a) suprematia Constitutiei si a legii; .
b) prioritatea interesului public : N
c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice; - -
d) profesionalismul ;
e) Impartialitatea s independenta;
f) integritatea moral4 ; _
g) libertatea gandirii i a exprimari;
h) cinstea si corectitudinea;
i} deschiderea i transparenta.

- Art.14, Pentru aducerea Ia indeplinire a acestor obligatii sunt responsabili
primarul, viceprimarul si secretarul, i

Art. 15. Raportul de serviciu sau contractul ind'i\:f;/idUaI de munca se incheie dup#
verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale gl personale ale persoanei care solicity

. angajarea, prin concurs sau examen cu conditia respectdrii legislatiei in vigoare, numai

pe posturile vacante existente in statul de functil

Perioada de probd nu va depisi 45 de zile Iucraﬁd’are pentru functiile de executie
§1 60 de zile lucrdtoare pentru functiile de conducere. N

CAP. VI ~OBLIGATIILE SALARIATILOR
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A. OBLIGATIT GENERALE

Art.16. Salariatii Primariei Comunei Terebesti, functionaril publici sau cu contract
individual de munca, indiferent de locul de muncd ti.l.ri]de isi desfdsoard activitatea, in
concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmdtoarele obligatii:

1.54 indeplineascd cu fidelitate,” constiinciozitate si la termenele previzute
indatoririle de serviciu stabilite prin fisa postului si sd se abtind de la orice fapt3 care ar
putea aduce prejudicii primériei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului
funcfionarilor publici. .

2.54 nu desfésoare in incinta institugiel activitdti cu caracter politic, in sprijinul
partidelor politice, organizatjilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programuiui,

3.Functionaril publici au obligatia s8 prezinte, in conditiile legii, conductorului

~-autoritatii declaratia de avere la numirea fntr-o functie publicd sau la incetarea

raportului de serviciu si s& respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si
al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii. .

4.58 respecte legislatia t vigoare, hotdrérile Consiliului local si dispozitiile
conducerii acestela si s& aducd la indeplinire sarcinlle primite din partea conducerii
structurii din care face parte. .

- 5.58-gi perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, att prin studiul
individual, cat si prin cursurile organizate de citre Primaria Comunei Terebesti, in
colaborare cu Institutul National de Administratle sau’ cu alte institutii abilitate potrivit
legii, ¥
6.54 pastreze secretul de serviciu in activitdtlle de primire, intocmire,
multiplicare, difuzare si p&strare a documentelor cu caracter secret,

7.58 respecte programul de munci stabilit institutiel, urm&rind folosirea cu
eficientd maxima a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

8.53 se-prezinte la setviciu intr-o tinuta vestimentard decentd si adecvats si s3
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilali salariati din
institufie; s8 manifeste solicitudine si respect in relatile cu persoanele din afara
institutiei. 5
9.54 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in
aceasta situatie vor fi obligate sa p3riseascy instititia, urmand a se lua misuri de
sanctionare a lor, o

10. 84 se fnscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cite ori intervin
deplasdri Tn interesul serviclului in localitate sau in: alte localitdti; pentru interese
personale, iegirea din institutie se va face riumai cu aprobarea conducerii.

11. Sa-gl Tnsuseascd si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a
incendiilor, normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. S3 péstreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din
dotarea institutie sl s§ foloseasc in mod judicios rechizitele,

13. Conform prevederilor regulamentului de’ organizare si functionare a
Consiliului Local Terebesti, pun la dispozitia consilierilor focali documentele sau

- informatiile solicitate de acestia.

14. Sa anunte imediat pierderea legitimatiel de 'serviciu persoanelor nsércinate
cu realizarea atributiilor privind activitatea de resurse:iumane, pentru luarea misurilor
ce se impun. : 5

15. 54 asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare,

16. Sd deconecteze la sfrsitul programului ‘de lucru aparatura electric,
electronicd sau alte instalatii electrice din dotare. - |

17. Pentru pdstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la
sfargitul programului de lucru in figete, i




B. OBLIGATII CE  REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICT ST
PERSONALULUI CONTRACTUAL PREVAZUTE DE NORMELE DE

' CONDUITA PROFESTONALA

Art.17. Funcionarii publici s personalul contractual, Tn conformitate cu normele
de conduitd, au urmétoarele obligatii:

1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea decizilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizérii competentelor Prim&riei Comunei Terebesti.

2. In exercitarea functiei, de a avea un compfoﬂrtament profesionist, precum si de
a asigura, in conditiile legli, transparenta administrativd, pentru a castiga si @ mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice. g .

3. Prin actele si faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile taril si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozifiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
.. revin, cu respectarea eticii profesionale. .

4. S8 se conformeze dispozitiilor legale privind restréngerea exercitiului unor
dreptur], datoratd naturil functiilor publice definute. '

5. De a apdra in mod loial prestigiul autoritdtii in care fsi desfisoary activitatea,
precum gi de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia. X

6. De a nu dezvilui informatli care nu au caracter public si de a nu remite
documentele care congin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
autoritdti ori institutii publice, numai eu acordul  primarului. Aceasty obligatie nu
reprezintd o derogare de /a obligatia legald a functionatitor publici si a personalului
contractual ge a furniza informaii de interes public celor interesati, in condigiile legri,

7. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de: a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiel publice in care isi desfisoars activitatea. 8

8. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu se 18sa influentati
..de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici si personalul contractual trebuie s¥ aib3 0. atitudine concilianty si s3 evite
generarea conflictelor datorate schimbului de p3reri. i

9. In relatiile cu personalu! din cadrul autoritdtii publice in care isi desfasoars
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, s& aib& un comportament bazat
pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate; :

10. De a nu aduce atingere onoarej, reputatiei si demnitdtii persoanelor din
cadrul autoritdtii in care isi desfisoary activitatea, precum si persoanelor cu care intr in
legdturd in exercitarea functiei publice, prin: o

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private; _

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

11.58 adopte o atlitudine impartiald i justificatd pentru rezolvarea clars si
eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici si personalul contractual ay
obligatia sd respecte principiul egalit3tii cetdtenilor n fata legil si a autoritatilor publice,
..prin: _

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situaiii de fapt;

b) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, séndtatea, varsta, sexul sau alte
aspecte. . o
12.54 promoveze o imagine favorabils faril si autoritdtii pe care o reprezintd in
cadrul unor organizatji internationale, institutii de ?nvégémént,.conferinge, seminaril si
alte activitdli cu caracter international




13.In deplassrile externe, sd aiba o condgjité corespunzdtoare regulilor de
protocol si le este interzis3 incélcarea legilor si obiceiurilor {dril gazda,
14.In procesul de luare a deciziilor, s& actioneze conform prevederilor legale Si

s 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial,

15.53 asigure ocrotirea propriettii publice §i private a statului si a unitdtilor
administrativ-teritoriale, s¥ evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd n orice
situatie ca un bun proprietar. :

16.53 foloseascd timpul de lucry, precum sl bunurile apartindnd autoritatii
numai pentru desfagurarea activititilor aferente functiei publice detinute.

17.53 propund gl s§ asigure, potrivit atributtifor care Ie revin, folosirea util3 si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAP. VII - INTERDICTXI APLICABILE FU“CTIONARILOR PUBLICI S
PERSONALULUI CONTRACTUAL P

Art.18. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
1.58 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legsturd cu

_ activitatea autoritdtli in care T5i desfisoard activitatea, cu politicile i strategiile acesteia

ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

2.58 facd aprecieri neautorizate in- legaturd cu litigile aflate in curs de
solutionare §i in care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfisoard activitatea
are calitatea de parte; i

3:53 dezvaluie informatii care nu au caracter’ public, in alte conditii decat cele
prevdzute de lege; B

4.5 dezvdluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceast}
dezvdluire este de naturd s3 atrags avantaje necuvenite ori s& prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publicl sau personal contractual, precum
st ale persoanelor fizice sau juridice; *

5.5d4 acorde asistentd si consultanta persoanélor fizice sau juridice in vederea
promovdrii de actiuni juridice ori de alt§ naturs impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care i5i desfésoars activitatea. '

6.In exercitarea functiei publice: .

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor poiitice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor Ia funcii de demnitate publics;

¢) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciy, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatil ori sponsoriziri partidelor politice; iE ’

d) sd aflseze, In cadrul autoritdtii, insemne ori obiecte Inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.:

7.In considerarea funciiel detinute, s3 permitd  utilizarea numelui sau imaginii
proprit in actiuni publicitare pentru promovarea unej activitdti comerciale, precum si n
scopuri electorale, :

8.In relatiile cu reprezentantil altor state, s ?e’kprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale. i

9.53 solicite ori s3 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, p8rintilor, prietenilor ori persoanelor
CU care au avut relafii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta
impartialitatea Tn exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensd in raport

i
;

. tu aceste functii,

10.5d promitd luarea unei decizii de citre autotitatea sau institutia publicd, de
cdtre alti functionari publici, precum sl Indeplinirea atribitiilor in mod privilegiat.

11.Folosirea de ctre functionarii publici, in alte 'scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute,

Folosirea de cdtre personalul contractual a atf*‘ibutiilor functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevézute de lege. .




12. Prin activitatea de luare a decizillor, de cohsi[iere, de elaborare a proiectelor
de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
functionarilor publici si personalulul contractual le este interzisd urmérirea obtinerii de
foloase sau avantaje Tn interes personal orj producerea de prejudicii materiale sau

morale altor persoane, ' :
13. S& foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit
in exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unel anumite mésuri, =

14. S& impund altor angajati contractuali sau functionari publici s8 se inscrie in
organizaii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori s¥ le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

15. Sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritétii pentru realizarea de
activitagi publicistice in interes personal sau activitsti didactice.

16. Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd
a statulul ori a unitatilor administrativ-teritoriale, .Supuse operatiunilor de vénzare,
conceslonare sau inchiriere, in alte conditii decht celé previzute de lege.

CAP. VIIT - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art.19. Relatiile cu mijloacele de informatfef? in masd se asigurd de citre
functionarii publici desemnati fn acest sens de conduc:é‘ﬁ:orui autoritadil, in conditiile legii.

Art.20. Functionaril publici desemnati s4 péi{ticipe la activitdti sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie s% respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conduc&torul autoritatii. i

Art.21, In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitayi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd
opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdfii ori institutiei

publice in cadril cdrela isi desfégoard activitatea. ¢

CAPITOLUL IX ~ ORGANIZAREA MUNCH

Art.22, TIMPUL DE MUNCA $I DE ODIENA

a) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munc este de 8 ore efectiv pe
Zi, respectiv de 40 de ore sdptimanal st se realizeazd prin séptdméana de lucru de
> Zlle cu doua zile de repaus consecutive, fiind de regul¥ sémbita si duminica.

b) Zilele de sarbdtori legale, n care nu se lucreazs, sunt cele stabilite de lege. Se
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N,

b) considerd zile nelucrdtoare, zlele. de sarbdtori legale si religioase, dupd cum
urmeazd : |
1 st 2 ianuarie;
prima gi a doua zi de Pasti;
1 mai;
prima si a doua zi de Rusalii:
Adormirea Maigji Domnului;
1 decembrie;
prima si a doua zi de Créciun; i
2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, ' altefe decat cele cregting, pentru
. persoanele apariindnd acestora. ¥
¢) Conducerea institutiei poate hotarf s§ se lucreze si in aceste zile sau Tn zilele de
sambatd si duminic¥ dacd interesele institutiei o cer, cu conditia de a instiinta
angajatii cu cel putin o Z fnainte. :
a. Programul normal de Jucry pentru salariati  Primariei Comunei
Terebesti, in zilele de luni pina vineri, incepe la ora 8 si se terming la 16.
b.Exceptie face guardul comunal al cdrul program este: {unj — vineri 07,00-
12,00 i 15,00-18,00 pe perioada verii i 06,00-12,00 si 15,00-17,00 pe perioada

Temoeo oo

~ierniis

d) Rdmanerea in cadrul instituiei peste prografhﬁuf normal de lucru se face numai
Cu aprobarea conducerii acesteia. i

e) fnainte de inceperea programului de tucru§;§i la sfarsitul orelor de program,
salariafii sunt obiigatl s§ semneze condica, pusa la dispozitie de citre secretar,
Care va verifica si viza zilnic condica de prezentd, la inceperea sl la sfarsitul
programulul de lucru. : :

f) Persoanele care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie s¥ raporteze
conducatorului ferarhic situatia chiar dacs este vorba de un caz de fortd majora.
In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie aprobate in prealabil de
superiorul ferarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unei cauze neprevazute
sau unui motiv independent de voina celui:in cauz (boald, accident etc.)
superiorul lerarhic trebuie informat imediat, acesta fiind n m3sury s3 aprecieze,

in toate cazurile, daci este necesar sd se .diminueze th mod corespunzator
salariul persoanei respective, :

g) Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior, numai

prin compensare cu timp corespunzitor presﬁap peste programu! de lucru, prin
retineri din salar sau alte modalitsti stabilite de donducerea Primarie,

h) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale résipiunde de organizarea si finerea
evidentel proprii privind concediile de odihng, concediile f4r platd, zilele libere
pldtite, nvoiri, orele prestate peste programul normal de lucry, absente, intarzieri

functionarilor publici gi al personalului contractu?é].

[} Situatia prezentei la serviciu se Intocmeste ziinié de citre secretarul comunei, cu
10 zile inainte de plata salariilor. ' o

j) Dupd depunerea la compartimentul contabilitate, situatia poate fi modificats
numai cu aprobarea scrisé si motivats a conducatorului care a vizat-o.

Art.23, ORE SUPLIMENTARE

a) Salariatii  vor efectua munca suplimentard in afara duratei normale a timpului
de lucru sau in zilele de repaus sdptdmanal (sambéta si duminic8) numai dac




b)

efectuarea acesteia a fost dispuss de seful ‘ierarhic, far3 a depasi 360 de ore
anual. |

Prestarea orelor suplimentare, peste durata ﬁlérmalé de lucru, se admite in mod
exceptional numai pentru efectuarea unor lucrdri nepreviizute sau care necesit
urgentd in rezolvare st numai cu aprobarea conducerii ,

Pentru orele lucrate peste durata normal a tmpului de lucru sau in zilele de
sarbdtori legale ori declarate zile nelucrdtoare, se acord¥ recuperiri sau vor fi
platite dupd caz, conform prevederilor legale ih vigoare;

Orele efectuate de persoanele incadrate in muncd, peste programul de lucru in

scopul asigurarii permanentei pe institutie— se compenseaza in urmétoarele 30

de zile (art. 119 din Codul Muncii).

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncy saptdmanal este
consideratd munca suplimentars. |

Munca suplimentars se compenseazd cu timp liber corespunzator in urmatoarele
30 de zile dupd efectuarea acesteia.In cazul in care compensarea cu timp liber
corespunzator nu este posibil4 in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea
acesteia, orele suplimentare se vor plati, in luna urmatoare, cu un spor aplicat la
salariul de baza, dupa cum urmeaza : -

» 75% din salariul de baza pentru primele doua ore de depasire a
duratei normale a zilel de ucru : ;

» 100% din salariul de baza pentru orele urmatoare si pentru orele
lucrate in zilele de repaus saptamanal  sau in celelalte  zile in care,
in conformitate cu reglementarile invgoare, nu se lucreaza.

Munca suplimentars se efectueazs cu acordul salariatului. .

Orele prestate peste durata normals a timpului de lucru de functionarii publici
incadrati in functii de executie i de conducere vor fi compensate cu timp liber
corespunzator sau cu plata orelor suplimentare , dup4 caz, conform legislatiei in
vigoare. i

Réménerea in institutie, dups program sau in zllele nelucritoare se face numai
cu aprobarea conducerii institutiei.

Art.24. CONCEDIUL DE ODIHNA, CONCEDIUL MEDICAL SI ALTE CONCEDII

a)

b)

d)

Functionarii publici si personalul contractualj_-; ;ﬂdin cadrul  Primdriel Comunei
Terebesti au dreptul, n conditiile legii, la concediu de odihnd, fa concedii
medicale si alte concedii. B

Cei mentionati la alin. (a)au dreptul, in fiecare aﬁr;“r;calendaristic, la un concediu de
odihnd plétit, cu o duratd de 21 sau 25 zile lucrdtoare, in raport cu vechimea lor
in munc3, astfel: B |

> 21 zile lucrdtoare pentru o vechime de pand la 10 ani;

» 25 Zile jucrdtoare pentru o vechime de peste 10 ani,

Concediul de odihng se efectueazs, de regulg, : integral sau se poate acorda
fractionat dacd interesele serviclului o cer sau la solicitarea persoanei, dac nu
este afectatd desfdgurarea normald a activitdtii In cadrul Prim3riei sau
compartimentului respectiv, cu conditia ca una dintre fractiuni s& nu fie mai mic3
de 15 zile [ucr8toare. E

in afara concediului de odihnd, salariatii au drepf(ﬁl la zile de concediu platite, in
cazul urmgtoarelor evenimente familiale deosebitet

> casétoria salariatului ~ 5 Zile; _
|
> nagterea sau cisdtoria unui copit — 3 zile; "




> decesul-sotului sau al unei rude pand la {gra.dul 111 a salariatuiui — 3 zle,
Concediul platit se acorda, la cerere, de condiicerea primiriel.

e) In cazul concediulul medical, functionarul | @ublic sau personalul contractual
trebuie s2 facd dovada cu certificat medical, prin care s§ justifice absenta in caz
de boald, sau eventual s§ anunte probabilitatea absentei pentru cauz de boals.

f) In pericada concedillor medicale, a concedillor de maternitate si a celor pentru
Cresterea sl ihgtijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta st nu pot fi
modificate decat din initlativa functionarului public in cauzd. Aceleasi prevederi,
potrivit Codului Muncii, se aplicd si salariatului cu contract individual de munci.

g) Pentru rezolvarea unor situatii personale salai'_fiégii pot beneficia de concedii fir3
platd In conditiile legii. -

h) Salariatul va notifica institutiei, in scris, cu cel putin 3 zile lucrétoare’ inainte,
intentia de a intra tn concediu f4rg plat3. |

i} Evidenfa concedillor f&r§ plats se va tine de tdtre compartimentul contabilitate,
care va urmdri implicatiile acestora in calcularea vechimii n muncs.

Art.25, ACCESUL IN INSTITUTIE

Este interzisa prezenta sub influenta alcoolului la locul de muncs,

Este interzis consumul de alcool in imobilele institutiei, in timpul sau in afara
timpului de lucru.

Fumatul este permis numai in locurile special destinate. _

Iegirea salariatilor din institutie este permis4 cu acordul sefului ierarhic superior sau

in cazul in care acesta lipseste, cu acordul persoanei care Tl inlocuieste.

Deplasarea: personalului in interesul serviciului, Tn afara localit3tii, se face pe baza

-~ ordinului de deplasare aprobat de conducerea institutii,

Intrarea n institulie a persoanelor care nu suht salariati ai Primdriei comunei

- Terebesti (persoane fizice, juridice, reprezentanti ai agentilor economici) pentru

depunerea documentelor, plata impozitelor si taxelor sau pentru a obtine diverse
informatli, adeverinte etc., poate avea loc in zilele sl orele stabilite prin programul de
lucru cu publicul (de luni pand vineri intre orele 9,00 - 14,00). in situatia In care
persoanele mai sus mentionate sunt din afara localitatii vor fi primite chiar si in afara
programului de lucru cu publicu, . x

Art.26. Conditiile In care se efectueazs deiege%rea §i detagarea functionarilor
publici sunt cele reglementate de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, modificats si completatd, iar a personalului incadrat pe baza unui

_contract individual de munc, potrivit prevederilor din Codul Muncii.

Art. 27. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,

- prin acordul pargilor, sau prin actul unilateral al uneia’ dintre pérti (in conformitate de

legislatia in vigoare). In cazul suspendarii contractului-individual de muncg, dint cauza
unel fapte imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu beneficlazy de nici un
drept care rezultd din calitatea sa de salariat. !

Art. 28. Ora de incepere si de sfarsit a program‘u]ui de lucru nseamnd prezenta
efectivd [a locul de muncs. 2




~ Art. 29, La incheierea programului zinic de lucry, ‘se va verifica dac8 Jumina a fost
opritd, dacd in prize sunt aparate electrice in asa fel incdt sd se evite pericolul de
incendii sau inundatii. -

Art. 30. Salariatli care se prezinta la organele de urmdrire penald ori instante de
judecatd, chemati in calitate de martori, parti, experti sau interpreti in procesele penale,
au drepturile prevazute de art. 190 din Codul de Procedura Penal3. .

Salariatii care se prezintd la procesele civile i diferite calitdti (reclamant, parat,
martor) au dreptul la motivarea absentei, dar acest fimp nu se pléteste. Salariatul va
notifica institutiei, in scris, intentia de a se prezenta n fnstanta.

Art. 31, In timpul programului de lucru, salarialii institutiei se pot deplasa la aite
locuri de muncd din cadrul institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea
sefului ferarhic superior si numai in interesul serviciului, pentru timpul strict necesar
. rezolvérit problemelor de serviciu. .

Art. 32. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al
Primariel Comunel Terebestl trebuie s _pdrdsescd institutia. Dupd terminarea
programuiui de lucru salariatii pot rémane in institutie cu aprobarea sefului lerarhic
superior. Rdmanerea altor persoane in incinta institutlei se face cu aprobarea conducerii
institutiei. : -

CAPITOLUL X- RECOMPENSE

Art. 33. Salariatii care au realizat sau au - participat direct la obtinerea unor

rezultate In activitate, apreciate valoroase pot beneﬁci;af, dupd caz, conform legislatiei in
vigoare : : : 3
a. de promovarea in grad; .

b. de premii lunare in limita a 2% din cheltuielile cu salariile aferente funciiilor

publice, cu Incadrarea in fondurile aprobate anual prin buget cu aceasta
destinatie; i

CAPITOLUL XI - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 33. ABATER]I DISCIPLINARE

~ Incllcarea cu vinovitie de citre personal, indiferent de functia pe care o ocups,
a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezentul
regulament, constitule abatere disciplinard si se sanctioneazd potrivit legislatiei in
vigoare. BN

a) Sunt abateri disciplinare;

- absentarea nemotivatd de la locul de muncs va fi. sanctionatd, Tn conditiile legii,
astfel: N
: - pentru un numdr de doud absenfe nemotivate, consecuttv, de la focul
de munca, se va merge péna la desfacerea contractului individual de
munca sau incetarea raporturilor de Serviciu;
- la acumularea unmul numar de 3 absente nemotivate se va merge pana
la desfacerea contractului individual de munca sau incetarea raportutilor
de serviciy . I

- Intérzierea in mod repetat de Ia ora de incepere a programului de lucry precum si
pardsirea serviciului fir8 motiv ntemeiat si fdrd a avea in prealabil aprobarea sefului
lerarhic, vor fi sanctionate, in conditiile legii, mergand pana la desfacerea contractului

individual de muncd sau incetarea raporturilor de SErVICiU: ‘
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- - intérziereq sistematicd in efectuarea lucrdrilor;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadruiui legal;

- atitudinile ireverentioase Tn timpul exercit4rii atributiilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialittii lucrérilor care au acest
caracter; - -

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile sl atribugiile prevazute in fisa postului:

- neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiel publice din care
fac parte; - .

- - exprimarea sau desfasurarea, in - calitate de functionar public ori in timpul

programului de fucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

- incdicarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitdti i interdictii privind
functionarii publici precum si obligatille personalului contractual; '

- desfdgurarea unei activit3ti personale sau private in timpul orelor de program;

- solicitarea sau primirea de cadouri Tn scopul furnizdrii unor informatii sau facilit3rii
unor servicif care s& dduneze institutiei: N

- fumatul in incinta institutie; precum si inc8lcarea regulilor de igien Si securitate;

- introducerea, distribuirea, facilitarea introduceril sau distribuirii n unitate a
bauturilor alcoolice pentru a fi consumate la locul de!munc;

- intrarea gi rdménerea in institutle sub influenta Béuturilor alcoolice;

-introducerea,  posedarea, consumarea,  distribuirea sau  vinderea de
substante/medicamente al ciror efect pot produce deregléri comportamentale:

- Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionals;

- desfagurarea activit8tilor politice de orice fel in tirhpul programului de lucru;

- orice alte fapte interzise de lege. :

b) Fumatul in locuri nepermise, ntarzierea de la pfr@@;gramui de lucry, furtul, violenta
fizica gi verbald, refuzul de a se supune aplicdrii politiciior de securitate in munca, de
interzicere a fumatului, de interzicere a consumului de alcool sau de medicamente care

pot produce deregldri comportamentale, sunt considejrate abateri deosebit de grave si
se sanctioneazd conform prezentului regulament,

Art. 34. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de abatere
disciplinard sunt urmitoarele: E

a) Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

- mustrare scriss; o

- diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioads de pand fa 3 luni;

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publici pe o perioads de la 1 Ia 3 ani;

- trecerea intr-o funclie publicd inferioard pe oiipericadd de pand fa un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului; P

- destituirea din functia public. .

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine, seama de cauzele si gravitatea

abateril disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si

consecintele abaterii, comportarea generals in timpul serviciului a functionarului public,
precum §i de existenta in antecedentele acestuia g altor sanctiuni disciplinare care nu

- -au fost radiate In conditiile prezentei legi.

Sanctiunile disciplinare se aplics in termen de cel'mult 6 luni de la data s&varsirii
abaterilor." ‘

b) Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt:
- avertismentul scris; .

- Suspendarea contractului individual de muncs pentru o pericadd ce nu poate
depdst 10 zile lucrétoare; .

L i -
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
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dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate deﬁési 60 de zile;
- reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10 %;
- reducerea salariului de bazd si/sau, dup& caz, 5 a indemnizatiei de conducere pe o

~ perioadd de 1-3 luni cu 5-10 %;

- desfacerea disciplinard a contractulut individual de muncs. '

Sanctiunile disciplinare gl raspunderea funciionarilor publici se vor aplica
corespunzdtor prevederilor din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata 2 gi respectiv, a prevederilor art. 263-264 ale Codului Muncii, pentru
personalul contractual. :

CAPITOLUL XII- REGULI REFERITORE LA PROCEDURA
DISCIPLINARA

Art. 35. Salariul este confidential. Angajato%lfjl are obligatia de a lua mésurile
necesare pentru a asigura confidentialitate acestuia, Salariatii au obligatia de a pistra

“confidentialitatea salariului atat in relatia cu cellalti salariati cat si fatd de alte persoane,

in caz contrar putdnd fi sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de

~ munca.

Art. 36. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulatd cu raspunderea
materfald, penald sau civild dupé caz. 2

Art. 37. Sanctiunile disciplinare ( cu exceptiaf avertismentului scris) se aplicy
numai dupd cercetaréa prealabild a faptei care constitue abatere, cu ascultarea
obligatorie a celui propus a fi sanctionat, verificarea: sustinerilor ficute de acesta In

o un . PR | P v A .
aparare, pe baza declaratiilor celor vinovatl si a referatelor de sanctionare intocmite.

Art, 38. Angajatorul dispune de prerogativd' disciplinar, avand dreptul de a
aplica, potrivit legil, sanctiuni disciplinare salariatilor s&i orl de cate ori constatd c3
acestia au sdvérsit o abatere disciplinar. o

Art. 39. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca $i care consta

intr-o actiune sau inactiune s&varsitd cu vinovatie de: catre salariat, prin care acesta a

_ Incéicat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munc, ordinele sl

dispozitiile legale ale conducstorilor ierarhici. N
Art. 40. Cel in drept aplica sanctiunea, cerceteaza cazul, asculta persoana si
verifica sustinerile sale consemnate in scris. :

CAP.XIII ~ PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.41, Salariatii au dreptul gi obligatia sa sesizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salariati. ?
Art.42, Sesizarea se va face in scris. N
Art.43. Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului comunei
Terebest], acesta putnd delega aceastd competenta compartimentelor de specialitate.
Art.44.Termenul de solufionare a acestor sesizir este de 10 zle.
Art.45. Daca din motive bine intemelate solutionarea nu se poate face Tn

_ termenul stabilit, fiind necesare analize st verificiri mai ample, acesta se poate prelungi

cu fncd 10 zile, petitionarul urmand a fi fncunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XIV - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL UNITATII
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Art.46. Angajatii vor desfagura activitatea |n asa fel incat sd nu  expuni
pericolelor de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie ‘sau alij

“angajall, in conformitate cu pregtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

In acest scop angajatii au urmatoarele obligati:

a) Sd-gl insugeascd si s respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
gi masurile de aplicare a acestora; : -

b) Sa utllizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de protectie; ‘

C)} Sd aducd la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnici sau
altd situatie care constitue un pericol “de accidentare sau imbolnavire
profesionald. ¥ .

d) Sa aducd la cunostinta conducatorulul institutiei in cel mai scurt timp posibll
accidentele de muncd suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

e) Sd opreascd lucru la aparitia unui pericol, iminent de producere a unui
accident si sd informeze de indats conducdtorul instituiel.

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

g) S8 coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitétii si san&tétli in muncy, atéta timp cAt este necesar, pentru
a da angajatorului posibilitatea s3 se asigure ca toate conditile de munc
sunt corespunzatoare gi nu prezintd riscuri ‘pentru securitate i sandtate la
locul de munca. =

h) Sd& coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatil cu atributi specifice n
domeniul securitdtil si s&natatii in muncs, atdta timp cét este necesar, pentry
realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competents
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

Art. 47, Angajatii si reprezentanfii lor in domeniu au dreptul s3 ceard
angajatorulul sé ia toate mdsurile si au dreptul s3 prezinte acestuia propunerile de
mdsuri pentru eliminarea riscului de accidente st imbolndvire profesionals.

Art. 48. Angajatul care In caz de pericol iminent, pardseste locul de muncd, nu
va fi supus fa nici un prejudiciu cu excepfia cazului uhor actiuni nejustificate sau ale
unor negiijente grave. ;

In caz de pericol iminent angajatul va lua ‘misurile care se impun pentru

 protejarea propriei persoane, a altor angajati si a bunurilor institutiei.

Art, 49. Angajatorul are obligatia de a lua toate msurile pentru protejarea vietii
si sanatatii safariatilor. .

Art. 50. Angajatorul va implementa masurile de asigurare a securitatii si
sdndtétii angajatilor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Angajatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale misurilor
de prevenire referitoare la securitatea si singtatea in miuncs.

CAPITOLUL XV - MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE
DEMUNCA
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Art. 51 Salariatele gravide, cele care au n’é‘i_scut precum si salariatele care

aldpteazd beneficiazd de misurile de protecie ;$ocialé reglementate de OUG
nr.96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncd , precum si de
drepturile stabilite de actele normative in vigoare.

a)
b)

d)

a)

h)

)

Salariatele mentionate mai sus au obligatia de eéjse prezenta la medicul de familie
entru eliberarea unui document medical care 54 le ateste starea.
Fn cazul in care salariatele nu indeplinesc aceastd obligatie si nu informeaz In
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatile sale
prevézute in ordonanta de urgents nr.96/2003,cu exceptia celor previzute Ia
art. 5, 6, 18, 23 si 25, din actul normativ. - '
Angajatorii au obligatia s8 adopte mésurile nécesare, astfel incat s3 prevind
expunerea salariatelor gravide, celor care au ndscut precum si celor care
aldpteazd la riscuri ce le pot afecta sinitatea §ii securitatea. Mai mult decit atat
acestea nu vor fi constranse s8 efectueze o muncd déunstoare sandtdt sau stérii
lor de graviditate ori copilului nou-n¥scut, dup¥ ¢az.
Pentru toate activitdiile susceptibile s3 prezinte' un risc specific de expunere la
agenti, procedee §i conditii de munc, angajatorul este obligat s4 evalueze anual,
precum si la orice modificare a conditiilor de;muncd, natura, gradul si durata
expunerii salariatelor mentionate mai sus, in':scopul determindrii oricirui risc
pentru securitatea sau sénatatea lor si oricirel repercusiuni asupra sarcinii ori
alaptdrii, o
Evaludrile se efectueazi de citre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina mundii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte de
evaluare, care se vor fnména (In copie), in termen de 5 zile lucritoare de Ia
data intocmirll, reprezentantilor salariatilor.
In termen de 15 zle de Ia data incheieril raportului de evaluare angajatorul
informeaza Tn scris salariatele asupra rezultatelor evalugrii privind riscurile ia care
pot fl supuse la locurile lor de munc3.
In termen de 10 zile lucrdtoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariatd c3 se afls in una dintre situatiile previzute de QUG
nr.96/2003, acesta are obligatia s3 ingtiinteze medicul de medicina muncii,
precum §i Inspectoratul teritorial. de muncé pe a cirul razd fsl desfdsoars
aclivitatea, care vor verifica conditiile de muncs ale salariatei Ia termenele si Tn
condiffile stabilite prin normele legale . E
In cazul In care o salariatd se afld n una dintre situatiile previzute de QUG
nr.96/2003, si desfasoard la locul de munc 0: activitate care prezintd riscuri
pentru sindtatea sau securitatea sa ori cy repercusiuni asupra sarcinii gi aldptarii,
angajatorul este obligat s I modifice in mod corespunzitor conditiile sifsau
orarul de muncd ori, dac nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de muncy
fard riscuri pentru sénitatea sau securitates sa, conform recomandsrii mediculu
de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale, .
In cazul in care angajatorul, din motive justiﬁcajj:fe in mod obiectlv, nu poate s§
Tndeplineas;é obligatia prevdzuts la alin. precedent, salariatele au dreptul, in
baza unui certificate medical eliberat de medicul de familie sau medicul specialist
la concediu de risc maternal ce ny poate depdsii 120 de zle. Pe durata
concediului de risc maternal salariata are dreptul la indernnizatie de risc maternal
egal cu 75% din media veniturilor lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare
datel din certificatul medical si care se suportd din bugetul asigurrilor sociale de
stat. o
Pentru salariatele gravide precum si pentru cele ¢are au ndscut recent sl care fi
desfdsoard activitatea numai i pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat,
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angajatorii iau masuri privind modificarea locului de muncs respectiv, astfel incat
sd li se asigure, la intervale regulate de timp, stabilite de medicul de medicina
muncii, pauze §i amenajari pentru repaus in. pozitie sezéndd sau, respectiv,
pentru miscare.Dacd amenajarea condltiilor de muncd si/sau a programului de
lucru nu este din punct de vedere tehnic si/salr obiectiv posibild sau nu poate fi
cerutd din motive bine Intemelate, angajatorul va lua mésurile necesare pentru a
schimba locul de munc3 al salariatei respective; ?;

k) In baza recomandsri medicului de familie, 'salariata gravid§ care nu poate
indeplini durata normald de muncs din motive.de séndtate, a sa sau a ftului
sdu, are dreptul la reducerea cu o pitrime a duratei normale de muncs, cu
menfinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementgrilor legale p
alte drepturi de asigurdri sociale. |

) Salariatele gravide precum si cele care aldpteazd nu pot fi obligate de citre
angajator s realizeze activititi pentru care -evaluarea a evidentiat riscul de
expunere la agenti sau conditii de munc peticuloase.

m) Salariatele gravide beneficiazé de dispens pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe [und, in conditille prevdzute de normele legale, in cazul in
care investigatiile se pot efectua numai in timpul programulul de lucru, f&rd
diminuarea drepturilor salariale.

n) Pentru protectia séndtiti lor si a copilului lof, dupd nastere, salariatele au
obligatia de a efectua minimum 42 de zle de concediu postnatal, in cadrul
concediului pentru sarcind st 18uzie cu duratd totald de 126 de Zile.

0) Salariatele care alfipteazs, au dreptul in cursyl programului de lucru, la doug
pauze pentru aldptare de céte o ord fiecare, pand la Tmplinirea varstei de un an a
copilului, sau la cerere, pauzele pentry aldptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului s3u de muncd cu doud ore zilnic. in mésura in care
este posibil ca angajatorul s§ asigure in cadryl .unitdtii incéiperi speciale pentru
aldptat, acestea vor indeplini conditiile de iglend corespunzitoare normelor
sanitare in vigoare. .

p) Salariatele gravide , cele care au niscut recent precum si salariatele care
aldpteazd nu pot fi obligate si desfisoare muncd de noapte si nici nu pot
desfdsura munc in conditii cu caracter insalubrliisau greu de suportat. La cerere
salariatele pot fi transferate la un loc de muncd de zi . In cazul in care, din
motive justificate Tn mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia
de concediul si indemnizatia de risc maternal in conditiile stabilite de normele
legale. L

q) Angajatorului ii este interzis si dispuns incetarea
munca sau de serviciu in cazul: L

a) salariatei gravide, care a ndscut recent say caréa/é’pteazi din motive care au
legdturd directd cu starea sa;

b) salariatef care se afi¥ in concediu de risc maternal;

¢) salariatel care se afi§ In concediu de maternitate;

a) salariatei care se afid in concediv pentry cresterea-copilului in vérsts de pénd Ia 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, In vérstd de pénd fa 3 ani:

e) salariatel care se afi§ in concediy pentry ingrifirea copliului boinav in vérsts de
pénd fa 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérstd de pénd la 18 ani,

Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplics in cazul concedlerfi pentru motive ce

intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorulul, In conditiile
legii, -

fivind sistemul public de pensii si

raporiturifor de

Salariatele mentionate mai sus ale ciror raporturi de muncé sau raporturi de
serviciu au incetat din motive pe care le considerd Ca fiind legate de starea lor, au
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dreptul s conteste decizia angajatorului la instanta judecdtoreascd competents, in
termen de 30 de zile de la data comuniciril acesteia, conform legii, sarcina probei
revenind angajatorului , el filnd obligat s& depund dovezile in apararea sa pinj la prima
Zl de infatisare. |

CAPITOLUL XVI- REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUL
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARTI ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATIX %

Art. 52 iy
1. La angajare gi la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura

..egalitatea de ganse si tratament pentru totf salariatii, fard discrimindri directe sau

indirecte, pe bazd de rasd, nafionalitate, etnie, Jimb3, religie, categorie socials,
convingeri, sex, orientare sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea sau nidturarea recunoasteri, folosintei sau exercitdrii drepturilor
decurgdnd din contractul colectlv de munci. .

2. Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocupirii-unui post prin material publicitar
si/sau mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul
informatlel, potrivit principiului egalititii intre cetateni, al excluderii privilegiilor gi
discrimindrii, de a asigura liberul acces la toate etap;e[e procesului de angajare tuturor
persoanelor, fard nici o deosebire, excludere, restrictie. sau preferintd, pe bazi de rass,
nationalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociald sau apartenentd la o categorie

defavorizatd, varst8, sex sau orientare sexuald, respectiv de convingerile candidatilor,
cu exceptia situatiilor expres prevézute de lege. »

3. Angajatorul are obligatia de a nu difuza materlale publicitare si/sau mesaje
publicitare ce contin anunturi privind OCuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de

. comunicare ce face posibil transferul informatiei, déiéé acestea restréng participarea

persoanelor interesate, in baza criterillor previzute la alin. precedent.

4. Angajatorul nu poate conditiona unei persoane alegerea sau exercitarea libers a
unel profesii de apartenenta acesteia la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie
sociald, respectiv de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de
apartenenta acesteia la o categorie defavorizats, "

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina VIeo persoany pe motiv ca apartine
unei rase, nationalitdti, etnil, relig, categorii social3i§au unei categorii defavorizate,
respectiv datoritd convingerilor, varstel, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, intr-un
raport de munci si protectie sociald, manifestats in urmitoarele domeni;

a) inchelerea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, Ioc“u:iui de muncd sau a salariului;
¢) acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezintd salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

e) aplicarea masurilor disciplinare; .

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

g).orice alte conditii de prestare a muncil, potrivit legislatiei in vigoare,

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea fn muncé a vreunel persoane
pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnil, religii, categorii sociale sau
categorii defavorizate ori datorit convingerilor, varstei, sexului sau orientsrii sexuale a
acesteia. -

/. Conditionarea ocupdrii unui post, prin anung sau concurs lansat de angajator , de
apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie soclald sau categorie
defavorizatd, de vérsta, de sexul sau orientareq sexuald, respectiv de convingerile
candidatilor, este interzis3. =
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ROMANIA

JUDETUL SATU MARE
COMUNA TEREBESTI
CABINET PRIMAR

DISPOZITIA NR. 3/2011
cu privire la aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului
de specialitate al primarului comunei Terebesti

Avind in vedere prevederile art. 257 din Cadul Muncii,modificat,ale
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,rerepublicata cu
modificarile si completarile ulterioare,ale Legii nr, 7/2004,republicata privind
Codul de conduita a functionarilor publici,ale Legii nr. 477/2004 privind Condul
de conduita al personalului contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice, 0
In temeiul art. 68 alin.(1) din Legea n1.215/2001 republicata,cu
modificarile si completarile ulterioare; .

DISPUN:

Art, 1. Se aproba Regulamentul de ordine interioara al aparatului
de specialitate al primarului comunei Terebest] coriform anexei cate face parte
din prezenta dispozitie. _ : G

Art. 2. Cu ducere la indeplinire 4 prezentei dispozitii se incredinteaza
primarul si secretarul comunei Terebest],

Terebesti,24.01.2011

PRIMAR, © AVIZAT

VINT W—DAN . SECRETAR,




