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REGUIAMENT
DE ORDINE INTERIOARA

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie s6 asigure in incinta
instituliei, desl6surarea in bune condilii a activitatii fieclrui functionar public Ai salaiiat, respectarea
stricti a regulilor stabilite privind ordinea gi disciplina muncii, dreptuiile gi obligaliite salarialilor,
organizatea timpului de munci al angajalilor, recompensele qi saniliunile.. poiti aplicate. Acesi
regulament se aplicl tuturor funcfionarilor publici gi salarialilor ii, aparatul de qpecialitate al
Primarului comunei Bobota, indiferent de raporturile de serviCiu, de natura contractuiui de munc6
incheiat, precum gi temporar studentilor in perioada efectu[rii practicii gi altor persoane delegate de
cltre agentii economici sau unititi bugetare, pentru prestarea unei activiiali in incinta institulili.

Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr. 53/2003 - dodul muncii, republicata,
a Legii nt. 21512001 privind administralia publicd localf,, republicata - cu modific[rile gi
completlrile uletrioare, a Legii nr. 16112003 privind unele m5suri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnitalii publice, a funcfiilor publice gi in mediut Oe aA-ceri, cu prevenirea gi
sancfionarea coruptiei gi se completeazd de drept cu dispoziliile legale in vigoare la data aplicarii
acestuia, a Legii nr. 188/1999 privind statutul funclionarilor publici, republicatl.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULAI

NEDISCRIMIN,,{RII SI A iNLiTUru{RII ORIC4REI FORME DE fiNCIIC,qNO,q
DEMNITATII

Art.l. Libertatea muncii este garantatd prin Constitu{ie, dreptul la muncd nu poate fi
ingridit. Orice persoand este liber[ in alegerea locului de munc6 gi a profesiei, meseriei sau
activitSlii pe care urmeazd sI o presteze. Nimeni nu poate fi obfiglt ,a rnrr..urc[ sau s6 nu
munceascd intr-un anumit loc. in cadrul relatiilor de munc6 funclio"neaza principiul egalitfiii de
tratament f4a de toJi salaria{ii gi angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta Ata d, ,rn
salariat bazatd' pe criterii de sex, caracteristici genetice, v6rsta, apartenen{a na{ional6, ras6, culoare,
etnie, religie, opfiune politici, origine socialS, handicap, situalie ru, i.rporrabilitate familial6,
apartenenlI sau activitate sindicall este interzis[.

Art.2, Orice func(ionar public sau salariat care presteazf, o muncf, beneficiaz[ de conditii de
muncl adecvate activit[1ii desftsurate, de proteclie socialS, de securitate gi s[ntrtate in munc[,
precum gi de respectarea demnitdlii gi a constiinlei sale fdr[ nici o iiscriminare. Tuturoi
funclionarilor publici qi salarialilor care presteazd o muncf, le sunt recunoscute dreptul la plati egal6
pentru muncf, egal6 precum gi dreptul la protecfia datelor cu caracter personal.

Art. 3. Relatiile de muncd se bazeazd pe principiul consensualitatii gi al bunei credin(e.
Pentru buna desf6gurare a relatiilor de muncl participanlii la raporturile de munc6 se vor informa gi
se vor consulta reciproc in condiliile legii.

oBLrGATrrLrro*o',liid?,'r'irliorrvEApRrMARrEr

Conducerii executive a Primiriei comunei Bobota ii revin urmatoarele obligafii:
Art.4. Asigurarea dotdrilor necesare desfdgurlrii activitllii angajatilor tiatiu in birouri,

mobilier, tehnicl de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conOiliitor noin,,ui. de munc6 gi



igien6, de naturd s[ le ocroteascd sEnitatea gi integritatea fizicd gi psihic6 gi urm6rirea utiliz6rii
eficiente a timpului de munc6.

Art.S. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor functionarilor
publici gi salarialilor, in raport cu funcfia detinutI gi munca efectiv prestatI.

Art.6. Asigurarea de ganse gi tratament egale intre angajati, femei gi btrrbati, in cadrul
relatiilor de muncd de orice fel.

uBLTGATTTLE pERSoNArrtr, ;l[:;i;ll;:i, DrN cADRaL ApARAruLar DE
SPECALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea serviciilor qi a birourilor, constituite in structura funcfionaltr a aparatului
de specialitate, are obligaJia de a organiza gi coordona- activitatea funclionarilo. publi.i gi
salariafilor din subordine, de a intdri ordinea gi disciplina. in acest sens gefii de servicii, gefii dL
birouri au urmltoarele sarcini:
a. Stabilirea atribu(iilor gi rlspunderilor pentru fiecare funcfionar public Ai salariat din cadrul
serviciului, biroului sau compartimentului, in raport cu preg[tiiea pro-fesional6, experien(a
dobdnditl gi rezultatele obtinute in activitatea profesionald.
b. 

-Sprijinirea propunerilor gi iniliativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbundtE{irii activitdlii autorit6tii publice, precum gi a calitilii serviciilor publice oferite cet6{enilor.
c. Crearea cadrului necesar pentru iunoagterea de cltre toli angajalii a legislaliei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeazd" direct activitrtile specifice instituliei. 

- -

d. Asigurarea plstr[rii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplic area, difuzarea gi
plstrarea documentelor clasificate.
e. Urmf,rirea respectlrii circuitului normal al informaliilor gi perfectionlrii sistemului informalional
al instituliei.
f. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatl durata programului de munctr, a
normelor de prevenire gi stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de muncl
unde acestea se impun) 9i a normelor igienico-sanitare.
g. Exercitarea indrum[rii, coordondrii gi controlului permanent al activit6{ii personalului din
serviciilor, birourilor sau compartimentelor, in scopul rcalizdrii integrale gi la iermenele stabilite a
sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare gi funclionare, a legislatiei in vigoare, a
hot6rdrilor Consiliul Local gi 4 dispozililor emise de clhe primai, precu, gI Aio programele de
activitate elaborate.
h. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentarl a angajatilor care aduc un aport deosebit
la bunul mers al activit6tii ce o desf6goar6.
i. tn exercitarea atribu{iilor specifice functiilor publice de conducere, s[ asigure egalitatea de qanse
gi hatament cu privire la dezvoltarea carierei in funclia publici pentru Iunclionarii publici din
subordine.

CAPITOLUL U
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PABLICI DE CONDUCERE

Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere sd favorizeze sau str defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesional6 a functionarilor publici:
a) suprema{ia Constitufiei si a legii;
b) prioritatea interesului public ;
c) asigurarea egalitilii de tratament a cetifenilor in fata autoritililor gi institu{iilor publice;
d) profesionalismul ;

e) impa4ialitatea gi independenta;
f) integritatea morali ;



g) libertatea gdndirii gi a exprimdrii;
h) cinstea gi corectitudinea;
i) deschiderea gi transparenta.

Art.9. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligalii gefii de servicii gi birouri vor fi
sprijini(i de conducerea executivr, respectiv de primar, viceprimar qi secretar.

oBLrGAcff i;oir{c1!or,ro*
A. OBLIGATII GENERALE

Art.10. Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, func{ionarii publici sau cu contract
individual de munc6, indiferent de locul de muncd unde igi desf6soar6 activitatea, in concordan(a cu
prevederile legale in vigoare, au urmItoarele obligatii:
a. SI indeplineascl cu fidelitate, congtiinciozitate gi la termenele prevlzute indatoririle de serviciu
stabilite prin fiqa postului gi sr se ablini de la orice faptf, care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice, ori prestigiului corpului funclionariior publici.
b. S[ nu desfEgoare in incinta instituliei activit[ti cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asocia(iilor de acest fel, in timpul progra.ului.
c. Funclionarii publici au obligatia sd prezinte, in condiliile legii, conduc6torului autori6lii
declarafia de avere la numirea intr-o funclie publicl sau la incetarea raportului de serviciu si s6
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese gi al incompatibilit6filor, stabilite
potrivit legii.
d. SI respecte legislatia in vigoare, hotir6rile Consiliului Local gi dispoziliile primarului gi s[ aduc6
la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii serviciului sau biioului.
e. S[-gi perfectioneze continuu nivelul de preg6tire profesional6, atdt prin studiul individual, c6t si
prin cursurile organizate in colaborare cu Institutul Nalional de Administra{ie sau cu alte institutii
abilitate potrivit legii.
f. Si pistreze secretul de serviciu in activitSlile de primire, intocmire multiplicare, difuzare gi
plstrare a documentelor cu caracter secret.
g. Sd respecte programul de muncl stabilit in institulie, urm6rind folosirea cu eficienli maximl a
timpului de muncl pentru indeplinirea sarcinilor de seiviciu.
h. SI se prezinte la serviciu intr-o tinuti vestimentari decentd gi adecvatl gi s6 manifeste un
comportament civilizat 9i demn in relatiile cu colegii gi ceilalli salariati din institulie; s6 manifeste
solicitudine 9i respecl in relafiile cd persoanele-din afara instituliii; sa poarte elemente de
identificare : nume gi func{ie.
i. SE nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sI consume b[uturi alcoolice in timpul
orelor de program; persoanele aflate in aceastf, situafie vor fi obligate s[ plr[seasca institutia,
urmdnd a se lua m[suri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abaieri disciplinare gise
sanctioneazl conform prevederilor legale.
j. SI se inscrie in condicile de prezentl constituite, ori de cdte ori intervin deplas[ri in interesul
serviciului in localitate sau in alte localit[1i; pentru interese personale, ieEirea iin institulie se va
face numai cu aprobarea conducerii serviciurui sau biroului , dupd caz.
k. S6-si insugeascf, 9i sI respecte normele legale de prevenire qi stingere a incendiilor, normele de
protecfia muncii gi cele igienico-sanitare.
l. Slpistreze in condilii corespunzdtoare toate bunurile mobile gi imobile din dotarea instituliei gi
s[ foloseascI in mod judicios rechizitele.
m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare gi func(ionare a Consiliului Local, s[ puntr
la dispozitia consilierilor locali documentele sau informaliile solicitate, cu acordul primarului.
n. Si anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu realizarea
atribu{iilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea m6surilor ce se impun.
o. Sf, asigure corecti utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobililr, etc.



p. si deconecteze la sfdrgitul programului de lucru aparatura erectrici, electronicd sau alte instalafii
electrice din dotare.
r. Pentru plstrarea in siguranfd a documentelor, acestea
lucru ln figete.

vor fi inchise la sfrrgitul programului de

s. S[ r[spund[ direct de documentele intocmite gi/sau semnate in cadrul serviciilor, birourilor gi
compartimentelor.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI
PREV&ZATE DE NORMELE DE CONDUITI PROFESIONAL,I

Art.11. Funclionarii publici, in conformitate cu normele de conduit[, au urmatoarele
obligatii:
a. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul ceti{enilor, prin participarea activ[ la
luarea deciziilor 9i la transpunerea lor in practicS, in scopul realizdrii competenleior Consiliului
Local.
b. in exercitarea funcfiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum gi de a asigura, in
condiliile legii, transparenta administrativi, pentru a cdgtiga gi a menline incredsrea publicului in
integritatea, impa(ialitatea 9i eficacitatea autoritdlilor gi instituliilor publice.
c. ?rin actele gi faptele lor, si respecte Constitulia, legile 16rii qi s[ acfioneze pentru punerea in
aplicare a dispoziliilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu-respeciarea eticii
profesionale.
d. Si se conformeze dispoziliilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi, datorat6
naturii funcliilor publice de{inute.
e. De a apf,ra in mod loial prestigiul autoritatii in care iqi desf6goar[ activitatea, precum gi de a se
abline de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau inteieselor llgale ale
acesteia.
f. De a nu dezvllui informalii care nu au caracter public Ai de a nu remite documentele care con{in
asemenea informalii, la solicitareareprezentanlilor unei alte autoritili ori institutii publice, dec6ttu
acordul primarului. Aceasta obliga(ie nu reprezintl o derogare de la obligaJia legali a funclionarilor
pubJici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in condiliile legii.
g. in indeplinirea atribuliiior de serviciu, de a respecta demnitatea func[iei publice detinute,
coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritalii sau institu{iei publice in care igi
desf6goarl activitatea.
h. in activitatea lor, de a respebta libertatea opiniilor gi de a nu se l[sa influenfa{i de considerente
personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, iunclionarii publici trebuii rA uiUa o atitudine
conciliantr gi s[ evite generarea conflictelor datorate schimbului de p6reri.
i. In relaliile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care igi desf6goar6 activitatea, precum gi
cu persoanele fizice sau juridice, sd aibi un comportament bazat pe respect, bun6-credint6,
corectitudine gi amabilitate.
j- De a nu aduce atingere onoarei, reputaliei gi demnitdlii persoanelor din cadrul autoritalii in care igi
desf6goar6 activitatea, precum gi persoanelor cu care intrl in leglturl in exercitarea funcliei publici,
prin:
a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesiziri sau pl6ngeri calomnioase.
k. S[ adopte o atitudine impa(iali gi justificatd pentru rezolvarea clar6 gi eficienta a problemelor
cetitenilor.

Func(ionarii publici au obligatia sI respecte principiul egalit{ii cet{enilor in fala legii 9i a
autorit[tilor publice, prin:
- promovarea unor solufii similare qau identice raportate la aceeagi categorie de situalii de fapt;
- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nalionalitatea, convingerile
religioase gi politice, starea materiald, sf,nitatea, v6rsta, seiul sau alte aspecte.



l. SI promoveze o imagine favorabilE t6rii gi autoriti{ii pe care o reprezintI in cadrul unor
organiza(ii
intema(ionale, institulii de inv6!5mdnt, conferinte, seminarii gi alte activita[i cu caracter
internafional.
m. In deplas[rile externe, s6 aibd o conduit[ corespunzltoare regulilor de protocol gi le este interzisl
incilcarea legilor gi obiceiurilor !6rii gazdd.
n. In procesul de luare a deciziilor, s[ actioneze conform prevederilor legale gi s[ lgi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi impa4ial.
o. SI asigure ocrotirea propriet6tii publice gi private a statului gi a unit{ilor administrativ-
teritoriale, s[ evite producerea oricdrui prejudiciu, acfiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.
p. Sd foloseascd timpul de lucru, precum gi bunurile apa(indnd autoritllii numai pentru
de sf6gurarea activ itati lor aferente funcliei publice detinute.
r. SI propuni gi si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea util6 gi eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

c o M U N r cA u't'i #,!r?{i * * r r r E N Ti
Art.12. Relafiile cu rnijloacele de informare in masd se asigur6 de cdtre funcfionarii publici

desemnafi in acest sens de conducitorul autoritatii, in condiliile legii.
Art.13. Funcfionarii publici desemnafi sI participe la activitlti sau dezbateri publice, in

calitate oficiali, trebuie s[ respecte limitele mandatului de reprezentare incredinlat de conduc6torul
autorit{ii.

Art.14. in cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, functionarii publici, pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avdnd obligatia de a face cunoscut faptul ca opinii exprimata nu
reprezintl punctul de vedere oficial al autoritIlii ori instituliei publice in cadrul c-Areia igi desf6goar6
activitatea.

CAPITOLAL ruI
ATI LIZAREA S I ST EMAL UI IN FO RMATI C

Art.15. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitali
de comerf electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandd,
instigatoare la violentd sau acte de terorism. Se permit download-uri (desclrcari de pe internetj
exclusiv in cazul in care fiqierele descdrcate sunt necesare activitdlii din cadrul instituliei.

Art.16. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor qi informatiilor referitoare la
activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisl a celor in drepi;
a) Rigpunderea pentru corectitudinea qi actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participdrile la licitaliile electronice revine proprietarului informa{iei gi nu operatorului 

-sau

realizatorului;
b) Fiecare compartiment/serviciu din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institufie din
subordinea Consiliului Local care publici date pe INTERNET este oblfuat sf, intocmeasc6 un dosar,
organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dup6 publicare;

Art.l7. Este interzis accesul neautorizat in spaliile digitale, altele decdt cele locale sau cele
publice din refea, folosirea altor conturi dec6t cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
figierelor neautorizat din refea.

Art.18. Este obligatorie respectarea mf,surilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse gi la INTERNET. Modificarea acestora se
face cu aprobarea primarului.

Art.19. Este interzisl difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum gi a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul gi protocoalele de funcJionare a refelei de
calculatoare sau a pogtei electronice.



Art.20. Comunicarea prin adresd electronic6, oficial, tip nota internl, se face cu acordul
scris al persoanelor cu func{ii de conducere, ca gi in cazul suportului de hdrtie, urma p6str6ndu-se la
emitent.

Art.2l, Este interzisS interven{ia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fiqierelor sistem sau asupra modulelor din aplicaliile informatici, fiind interzis[
modificarea figierelor surs6, gtergerea lor, interven{ia asupra bazelor de date altfel dec6t prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitl interventia inspectorutui de
specialitate care va analiza gi adopta mlsuri de remediere prin compartimentui propriu de
mentenant6.

Art.22. Fiecare utilizator r6spunde pentru modul in care igi foloseqte calculatorul din dotare,
dar gi pentru modul in care foloseqte refeaua intem6, Internetul gi pogta electronic[ (unde este
cazul).

Art.23. Achiziliile in domeniul TI&C (tehnic6 de calcul, echipamente de comunica(ii gi
soft) se se face in urma analizei compartimentului de specialitate gi conducerea institu{iei.

Art.24.(l)Avdnd in vedere necesitatea asigurlrii datelor/documentelor impoiriva pierderii
lor accidentale ele vor fi salvate pe diferili supo(i.

(2)Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale datele se
salveaz[ periodic aceste date/documente pe diskete, cu solicitare a, dacd e cazul, ajutorului
specialistului in domeniu.

Art.25. Sistemele de calcul se vor
timpul orelor de program cdt gi in afara
copierea altor programe decdt cele care
patrimoniu.

Art,26. Este obligatorie respectarea normelor de protec{ia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, f6r6 improvizalii.

CAPITOLUL Wru
ORGANIZAREA TIMPULAI DE MUNCA

Otganizareatimpului de muncl se stabilegte in raport cu specificul activit6lii astfel:
Art.27, Durata s[ptdmdnii de munc[ este de 5 zile lucrdtoare, iar a zilei de munc6 la locurile

de munc[ obignuite este de 8 ore.
Art.28. (1)Programul de muncl in incinta Primlriei comunei Bobota se stabilegte astfel:- de luni pdna joi programul de munc6 incepe la ora 8,00 si se terminl la ora 16,00.- vineri programul de muncr incepe la ora 8,00 gi se termind la ora 13,00.

cu un repaus sSpt[m6nal de dou6 zile, respectiv s6mbrt6 gi duminicI.
Art.29, Pentru orele lucrate din dispozilia conducf,torului autoritatii sau institufiei publice,

peste durata normalI a timpului de lucru sau in zilele de sdrbdtori iegale ori declarate zile
nelucrItoare, functionarii publici de conducere gi de execu{ie, precum gi peisonalul contractual de
conducere gi de execufie, au dreptul la recuperare.

Art.30. Evidenta zilniia a prezentei la lucru a salaria[ilor se realize azd prin condic6 de
prezenf6. Semnarea condicilor de prezenfb de c6tre salaria(i se face personal la inceperea gi
terminarea programului de lucru.

Art.31. Prezentei la lucru a salariafilor conform condicilor de prezenti se centralizeaz1pe
baza foilor colective de prezentd intocmite de compartimentul resurse umane - salarizare.

Art.32. Compartimentul resurse umane, salarizare are obligatia sE fac6 cel pufin o dat[ pe
lun[ prezen{a inopinati a salariatilor din cadrul aparatului p.opiiu gi sE informeze conducerea
instituliei in legatur[ cu cele constatate.

Art.33. Programarea concediilor de odihnd se propune de secretarul comunei dupl
consultarea funcfionarilor publici gi a salarialilor, lin6nd seama de necesitatea asigur6rii continuitalii
in executarea sarcinilor specifice gi se aprob6 de conducerea instituliei, p6ntr cel Iarziu la data de 15
decembrie a anului in curs, pentru anul urmltor.

folosi numai pentru qi in interesul serviciului, at6t in
acestuia. Este cu desavdrgire interzis[ instalarea sau
au fost instalate initial pe sistemele de calcul din



Art.34. Eviden{a concediilor de odihn6, de boal6, a invoirilor gi a concediilor far6 platii gi de
studii se fine de citre compartimentul resurse umane-salarizare.

Art.35. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii gi funclionarii publici pot
solicita, conform reglement[rilor legale, concedii firr platr, prin clrere scrisi care se aprob6'de
primar, in m[sura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este
afectat[ prin lipsa acestuia de la locul de munc6.

CAPITOLUL IX
ACCES T] L iT,I Tr'ISTTTUTIE

Art.36. Accesul in sediul instituliei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bobota gi unitalilor subordonate, se face pe poarta principal6, din loc. Bobota
nr.82/A.

Art.37. Accesul persoanelor strf,ine in incinti se face astfel:
-persoanele fizice gi reprezentanJii persoanelorjuridice vor avea acces in sediu in zilele lucr6toare ,
pe poarta principalE, din loc. Bobota nr. B2lA.
-persoanele care soliciti acces la biroul primarului, viceprimarului gi secretarului, dac[ se
incuviinfeazi primirea in afara programului de audien15, vor fiinso{ite atdf la intrare, c6t gi la iegire
de funcfionarul public responsabil de relatiile cu publicul;
-delegafii din striinatate au acces in incint6 numai cu aprobarea conducerii instituliei.

CAPITOLAL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR

SAU RECL,AMATIILOR INDIYIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLIU $I
SALARATILOR

Art.39. Funclionarii publici gi salariatii au dreptul qi obligatia s6 sesizeze nemultumirile sau
comportamentul neprincipial al altor salaria{i.

Art.40. Sesizarea se va face in scris.
Art.41. Competenta de solutionare a sesiz[rilor este a primarului, acesta putand delega

aceasta competentl compartimentelor de specialitate.
Art,42.Termenul de solu{ionare a acestor sesiziri este de l0 zile.
Art.43. Dacd din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,

fiind necesare analize gi verific[ri mai ample, acesta se poate prelungi cu inc[ l0 zile, peti{ionarui
urmdnd a fi incunostiintat despre acest'aspect.

CAPITOLAL XI
RECOMPENSE

Art.44. Salariatii care au realizat sau au participat direct la oblinerea unor rezultate
deosebite in activitatea institutiei, pot fi stimulali prin:
- promovarea in clase, grade gi trepte profesionale, conform prevederilor legale;
- alte posibilitati legale nu sunt

Art.45. (1)Recompensa se acordd la propunerea scris[ a secretarului gi aprobat6 de primar.
(2) contesta(iile vizdnd acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL Xil.SANCTIANI 
DISCDLINARE

Art.46.Inc6lcarea cu vinovatie a obligaliilor prevf,zute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinard gi se saiclioneazd, ca atare,
indiferent de func(ia dejinutl de salariatii care au sav6rgit-o.



Art.47.(l)Sanc{iunile care se aplicl salarialilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislalia in vigoare privind raporturile de muncl: Legea 53/2003-Codul Muncii,
republicatd gi Legea nr.l88/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatl gi anume:

(2) Pentru func{ionarii publici, sanc{iunile disciplinare sunt:
a) mustrare scris6;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%o pe o perioadl de pdnl la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupl caz, de promovare in funcfia
publici pe o perioadd de la I la 3 ani;
d) retrogradarea in funclia publici pe o perioadi de pdn[ la un an;
e) destituirea din funclia public6.

Art.48.Sanc{iunile disciplinare nu pot fi aplicate decdt dup[ cercetarea prealabild a faptei
s[vdrgite gi dupl audierea func{ionarului public. Audierea funcfionarului public trebuie consemnat2l
in scris, sub sanctiunea nulititii.

Art.49.(1) Prima sanc[iune - mustrare scrisS- se poate aplica direct de cltre persoana care
are competenta legali de numire in functia public6, adicd de Primarul comunei.

(2) Sancliunile disciplinare prevtrzute la art.47 alin.(2) literele b)-e) se aplictr de persoana
care are competenla legali de numire in funcfia public[, adicl Primarul comunei, la propunerea
comisiei de disciplin[.

(3) Funcfionarul public nemullumit de sanc]iunea aplicat[ se poate adresa instanfei de
contencios administrativ, solicit6nd anularea sau modificarea, dupl caz, adispoziliei de sancfionare.

Art.50. (l) Pentru salarialii cu contract individual de muncl sancfiunile prev[zute de Codul
Muncii sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor func{iei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depiqi 60 de zile;
c) reducerea salariului debazd pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - l0%;
d) reducerea salariului debazd, gi/sau, dupi caz, gi a indemnizaliei de conducere pe o perioadl de 1

- 3 lunicu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munc6.

(2) Sub sancfiunea nulitIlii absolute, nicio mdsur6, cu excepfia celei prev[zute la art. 50 alin.
(1) lit. a), nu poate fi dispus[ mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

(3) In vederea desftEurlrii cercetf,rii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputerniciti de c6tre angajator sd realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, dat4
ora qi locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea f6cuttr in condiliile prev[zute la alin. (3) flr6 un
motiv obiectiv dI dreptul angajatorului s[ dispunE sanc{ionarea, f6r5 efectuarea cercetlrii
disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sI formuleze gi s[ susfinl
toate ap[rlrile in favoarea sa qi sd ofere persoanei imputemicite s5 realizeze cercetarea toate probele
gi motivafiile pe care le considerl necesare, precum Ei dreptul s[ fie asistat, la cererea sa, de cdtre un
reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.51. (1) Primarul comunei dispune aplicarea sanc{iunii disciplinare printr-o dispozilie
emisl in formd scris6, in termen de 30 de zile calendaristice de la data lulrii la cunogtinfi despre
slvdrqirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data sivdrgirii faptei.

(2) Sub sancfiunea nulitetii absolute, in dispozilie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarI;
b) precizarea prevederilor din.statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munc6 sau contractul colectiv de munc6 aplicabil care au fost incdlcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlIturate aplrdrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in condiliile prevdzute la art.25I alin. (3), nu a fost
efectuatd cercetarea;
d) temeiul de drept inbaza cdruia sancliunea disciplinar6 se aplic6;



e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatl;
f) instanfa competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

. (gl Dispozilia de sanctionare se comunicr salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii Ei produce efecte de la data comunicirii.

(4) Comunicarea se pred[ personal salariatului, cu semnltur[ de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomand at6,ladomiciliul sau regedinfa comunicat6 de acesta.

(5) Dispozilia_ de sancfionare poate fi contestati de salariat la instanfele judec6toregti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunic[rii

- Art.52. Rdspunderea contraven{ionald sau civilI a funcfionarului public se angajeaz6 in
conformitate cu prevederile art.83 qi 84 din Legea nr.188/1999 privind Statutul funilionarilor
publici, republicatl iar repararea pagubelor adusJ autoritltii sau instituliei publice se dispune in
conformitate cu prevederile art.78 din legea amintit6.

Art.53. Pentru salariatii cu contract individual de muncl r6spunderea patrimonial6 este
reglementatl de Codul Muncii prin prevederile art.Z53-259.

CAPITOLUL NU
REGULI.PRIVIND PRO.TECTA, IGIENA $I

IECURTTATEA iN MUNC,{ tN ciiiit rNsrrruTrEr

Art.54. Salariatii vor desfdgura activitatea in aga fel incdt s[ nu expuna pericolelor de
accidentare sau imbolnivire piofesionalS persoana proprie sau alli angajafi, in conformitate cu
pregltirea gi instruirea in domeniul protecfiei muncii.

Art.55. Salarialii gi reprezentanfii lor in domeniu au dreptul s6 ceard conducatorului
autorit[tii s6 ia mlsurile cele mai potrivite gi au dreptul s6 prezinte acestuia propunerite de masuri
pentru eliminarea riscului de accidente gi imbolnIvire profesionalI.

Art.56. Salariatul care in cazde pericol iminent, plrlsegte locul de munc6, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu excep{ia cazului unor ac{iuni nejustificate iau ale unor neglijente grave.

Art.57. in caz de pericol iminent salariatul ,u lua mlsurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati gi a bunurilor instituliei.

Art.58. Conducitorul autoritIlii are obligafia de a lua toate mdsurile pentru protejarea vie{ii
$i s6n6t6tii salarialilor.

Art.59. Conducitorul autoritdtii va implementa mlsurile de asigurare a securit6lii gi
sanatatii salariafilor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.60. Salaria{ii nu vor fi.implicati in nici o situalie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea gi s[nltatea in munca, dar pot rdspunde material gi financiar
pentru degradarea, distrugerea sau deteriorarea bunurilor achizilionate de institulie in scopul
asigurlrii securitfiii $i sAn6tetii muncii.

NEDrscRrMrNA*l&'if f*tf^'rfd^REAFuRMELuR
DE INCALCARE A DEMNITATII

. - Att. 61.(1) in cadrul relatiilor de muncd functioneazl principiul egalit{ii de tratament fa![ de
toti salarialii.

(2) Este interzisd orice discriminarc bazatd pe criterii de sex, orientare sexual[, caracteristici
geneiice, v6rst[, apartenenF na]ionald, ras6,-culoarg etnice, religie, opinie politicl, orientare sociall,
handicap, situalie sau responsabilitate familialS, apartenen(a ori act-ivitati sindicala.

(3) Constituie discriminare directd actele gi faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre .rit.riiie prev[zute la alin. (2), care au ca scop sau caefect neacordarea, restrdngerea ori inlSturarea recunoagtirii, folosinlei sau'r*...it[rii drepturilor
previzute ?n legislatia muncii.
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(4) Constituie discriminare indirectd actele gi faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decdt cele prevdzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 62. Angajatorii sunt obligati sd ii informeze perrnanent pe angajati, inclusiv prin afigare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acegtia le au in ceea ce privegte respectarea egalitalii de ganse
gi de tratament intre femei gi bdrbati in relaliile de munc6.

Art. 63. (l) Reprezentanlii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnafi de
confederatiile sindicale cu atributii pentru asigurarea respectdrii egalitnlii de ganse gi de tratament lntre
femei gi bdrbati la locul de munc6, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza
criteriului de sex sesiziri/reclamalii, aplicd procedurile de solulionare a acestora gi solicitl angajatorului
rezolvarea cererilor angajalilor, in conformitate cu Legea 20212002 ata cum a fost modificatI,
completatl gi republicat6.

(2)Incazul in care nu existd organizalie sindicald unul dintre reprezentantii alegi ai salarialilor
are atributii pentru asigurarea respectdrii egalitAlii de ganse gi de tratament intre femei gi b[rbati la locul
de munci.

(3) Opinia reprezentanlilor sindicali din unitdli, cu atribulii pentru asigurarea respectirii
egalitelii de ganse gi de tratament intre femei gi blrbati la locul de munca, se mentioneazd in mod
obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor legii 20212002 privind egalitatea de
qanse gi de tratament intre femei 9i bdrbali.

Art.64. (l) Angajalii au dreptul ca, in cazul in care se consider[ discriminati, sI formuleze
sesiziri/reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, dacl acesta este direct implicat, gi sd solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situaliei la
locul de muncd.

(2) tn cazul in care aceastd sesizare / reclamaJie nu a fost rezolvatdla nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existenfei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de ganse dintre bdrbati gi femei, are dreptul at6t sd sesizeze institulia competente, c6t gi s5
introductr cerere cdtre instanla judecdtoreascd competent6 in a cdrei circumscripfie teritoriali igi are
domiciliul sau regedinla, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munc[ gi drepturi de asigurtrri
sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tdrziu de
un an de la data sdvdrgirii faptei.

CAPITOLUL XV
CRITERII SI PROCEDARI DE EVALUARE

PROFESIONALA A SALARATILOR

Art. 65. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerinlele postului, calitalile angajatului gi rezultatele muncii acestuia la un moment
dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevld
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerinlele posturilor.

Art. 66. (l) Evaluarea performanlelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiv6 a
activitAlii personalului contractual, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor gi criteriilor
de evaluare stabilite pentru periohda respectivd cu rezultatele oblinute in mod efectiv.

(2 ) Eval uarea performantel or profesi onal e indivi duale se rcalizeazd pentru :

a) exprimarea gi dimensionarea corect[ a obiectivelor;
b) determinarea directiilor gi modalitdlilor de perfectionare profesionall a salaria[ilor gi de cregtere a
performanlelor lor;
c) stabilirea abaterilor fap de obiectivele adoptate gi efectuarea corectiilor;
d) micgorarea riscurilor provocate de menlinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 67. Etapele procedurii'de evaluare:
Procedura evaluirii se realizeazdin urmltoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de ctrtre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea figei de evaluare.
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Art'68'(l)Salarialii nemultumili de rezultatul evalutrrii pot s6 il conteste la conductrtorulorganizaliei.
(2) contestatia se formul eazdintermen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunogtintd de cdtresalariatul evaluat a calificativului acordat gi se solution.ura i, i.rren de l5 zile calendaristice de la dataexpirrrii termenului de depunere a contestatiei de cdtre o comisie constituia in-u..rt scop prin actadministrativ al conducdtorului organizaliei. Aceasta uu ,oiuliorra contestati a pe bazaraporturui deevaluare 9i a referatelor intocmite dJ salariatul evaluat, evarr"ii li contrasemnatar.(3) Rezultatul contestaliei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de Iasolutionarea contestaliei.
(4) Salariatul nemullumit de modul de solutionare a contestaliei formulate potrivit alin. (l) sepoate adresa instantei de contencios administratiu, in.onoijiil" i"gii.

,"utir"u!{ti3;*,:rr"?J;r,J:rea 
performanlelor proresionate inJividuale ale tuncfionarului public se

se face *11;ll;"1', 
Perioada evaluatd este cuprinsd ?ntre I ianuarie gi 3l decembrie din anul pentru care

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre I gi 3l ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.(3) in mod excep{ional, evaluarea performantelor pror.riorut. iroiriJr"rJ'ale func}ionarilorpublici se face gi in cursui perioadei evaruate, in urmdtoarere cazuri:a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate .upo.trl J. serviciu al funclionarului public evaluatinceteazd', se suspendd stu:e modific[, in condifiiiJi;;;i. i; J.-"rr.u, funcfionarul public va fi evaluatpentru perioada de pdnd la incetarea, suspendarea sau rioaiircarea raporturilor de serviciu. La oblinereacalificativului anual va fi avut in veiere, in funclie d" r;;ii,;;i ahibuliilor pr.rarr,. i, figa postului, qicalificativul obtrinut inainte_de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;b) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, duptr caz, raportul de munc[ alevaluatorului inceteazd, se iuspendd sau se mod-ifica, in condiliile legii. in acest caz evaluatorul areobligalia ca' inainte de ?ncetarea, suspendarea sau modificarea raportuiilor de serviciu sau raporturilorde muncr ori' dupd caz, intr-o peiioaoi de cel mult l5 ,i[ ;;rendaristice de la incetarea sau modificarearaporturilor de serviciu suu tupo,turilor de muncd, sd realizeze e_valuarea performanlelor profesionaleindividuale ale funcfionarilor publici din subordine. calificatlvut acoroat se va lua in considerare laevaluarea anuarr a performanleior profesionare individuare ale acesto.a;c) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate *ril,;;r, priri. dobandeqte o diprom, de studii de

l'J;il1'"'J::;ili''*2tr sd-fie p'o,,o,ut, in condiliile rre"Rinr-o tunc1il pruii,Ii corespunz6toare

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate func{ionarul public este promovat in grad profesional.(4) Evaluar"u. p:lPryun1elor profesionale inaiviauale ale funcfionarilor publici se face curespectarea regimuluijuridic al conflictului de interes. priri"Jtirrclionarii publici.(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (3) lit. liqi b),-.".ruarea funclionarilor publici nu va fifdcutd in urmtrtoarele situalii:
a) delegarea funclionarului public;
b) suspendarea raporturilor de serviciu ale funcfionarului public in condifiile art. g4alin. (l) lit. 0, h), i)gi.k) din Legea nr. I gg/l 999, republicati;

;]r'ffT:ft;iir"#:i$:ffiff?,.,, are iunclionaruluipublic in condiliite art. e8 alin. (1) lit. a) ei b) din
Art. 7 r. - Evaluarea functi onari l or public i are urmtrtoarele componente :a) evaluarea gradului qi modului de atingeie a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinir. u .iit..ilto. d. p.rfb;;;;f;:'"

"r.,,",f11"'r1f;'Ji'"'t 
de performan{a sunt stabilite fotrivit prevederilor legale, apricabile

,. r.rnfi;lJ:.[l]]"'*ea 
obiectivelor individuale gi a criteriilor de performan][ se face parcurgandu-

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la I la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a obiectiwluirespectiv, in raport cu indicatorii de performanfd;
b) fiecare criteriu de p-erformanf6 .se iotsaza de la I la 5, nota. exprimand aprecierea indepliniriicriteriului de performanld in rearizarea obiectiveror individuale stabilite.
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(2) Pentru a obline nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmeticl a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, dacd
s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Pentru a obline nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanfd se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu.

(4) Punctajul final al evaluirii anuale este media aritmeticl a notelor obfinute pentru obiectivele
individuale gi criteriile de performantd, potrivit alin. (2) gi (3).

(5) Semnificalia notelor prev[zute la alin. (1) lit. a) gi b) este urmdtoarea: nota I - nivel minim gi

nota5-nivelmaxim,
Art.74. Procedura evaludrii finale se realizeazd,in urmltoarele 3 etape, dupl cum urmeaz6:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.T5.Functionarii publici nemulfumi]i de rezultatul evaludrii pot sI il conteste la
conducltorul autorit6tii sau institutiei publice. Conducdtorul autoritAfli sau institufiei publice
solutioneaz6 contesta{ia pe baza raportului de evaluare Ei a referatelor intocmite de c6tre
funcfionarul public evaluat, evaluator qi contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaz[ in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunoqtint6 de
c[tre funcfionarul public evaluat a'calificativului acordat gi se solutioneazl in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestafiei.

(3) Rezultatul contestafiei se comunici func{ionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solufionarea contestafiei.

(4) Functionarul public nemullumit de modul de solufionare a contestafiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in condiliile legii.

(5) Functionarii publici evaluafi direct de cbtre conducdtorul autoritltii sau instituliei
publice, conform art. 107 alin. (2) lit. d) qi e), nemullumili de rezultatul evalulrii, se pot adresa
direct instanfei de contencios administrativ, in condiliile legii.

CAPITOLUL XVI
PROTECTIA MATERNITATII iN CAONUL INSTITUTIEI

Art.76 (1) Protectia maternitAtii este protec(ia sanAtdtii Ei / sau securitelii salariatelor gravide gi/sau
mame la locurile de munc6.
(2). Salariatelor gravide sau care alapteazd au obligafia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care si le ateste starea.
(3). Salariata are obligalia sE ingtiinteze angajatorul, depundnd in copie, Anexa pentru
Supravegherea medicald a gravidei gi lauzei, completatd corespunzltor de medic, la
Compartimentul Resurse Umane, insoliti de o cerere scrisi care si confind informafii referitoare la
starea proprie de maternitate.
(4). Salariata va prezenta acest document medicalin maximum 5 zile lucrdtoare de la data eliberirii.
(5). Institulia are obligafia sd transmitl copii de pe documentele depuse de salariata, in termen de
10 zile lucritoare de la depunerea.Jor, medicului de medicina muncii, care asigura supravegherea
stlrii de sindtate a angajatilor din unitate, precum Ei Inspectoratului Teritorial de Munc6 in a c6rui
raz[ teritorialI igi desfdgoard activitatea.
(6). Institulia are obligafia s5 previni expunerea salariatelor gravide sau care alapteazd la riscuri ce
le pot afecta sdnItatea gi securitatea.
(7). Salariatele gravide sau care alapteazd, nu pot fi constrdnse sE efectueze o muncd dlundtoare
sAnAtAIii sau stlrii lor de graviditate ori copilului nou-n6scut, dupl caz.
(8). Institulia gi medicul de riredicina muncii efectueazi evaluarea privind ricurile la care este
supusl salariata la locul ei de munctr, intocmesc gi semneaz6 Raportul de evaluare privind riscurile
la care este supusl salariata la locul ei de munc6.
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(9). in baza Raportului de evaluare, Institutia ingtiinfeazl salariata despre rezultatele evalu[rii
privind riscurile la care poate fi supusd la locul ei de muncl gi despre m[surile suplimentare de
protectie pe care trebuie sd le respecte at6rt Institulia cdt gi salariata, printr-o informare privind
protecJia maternit[tii la locul de munc[.
(10). In termen de 5 zile lucr[toare de la data intocmirii, Raportul de evaluare se inainteazd:
medicului de medicina muncii din direclia de sdn[tate public6 teritoriald, Inspectoratului Teritorial
de Munc[ gi comitetului de securitate qi slndtate in muncl al instituliei.
(11). Institufia are obliga]ia sf, transfere salariata la un alt compartiment dacl se recomandl aceasta
prin concluzia Raportului de evaluare, in cel mult 15 zile lucrf,toare de la data incheierii Raportului
de evaluare.
(12). Salariata ia cunoEtiinli de confinutul informa]iei privind protectia maternitAtii la locul de
munc6 gi, dacl este cazul, solicita concediu de risc matemal.
(13). Institutia aprobi solicitarea salariatei pentru concediu de risc matemal numai dac[ solicitarea
este insofitl de documentul medical eliberat de medicul de familie sau, dupl caz, de medicul
specialist care atestl faptul ci salariata este gravidl sau aldpteazd.
(14). Concediul de risc maternal este concediul pe care poate s[ il solicite o salariati gravidl sau
care alapteaz[, in cazul in care angajatorul, ca urrnare a evaluarii riscurilor prezente la locul de
muncd al salariatei, nu poate, din motive justificate in mod obiectiv, s[ dispun[ mdsura modific[rii
condiliilor qi / sau programului de muncS al acesteia sau m[sura repartiz[rii ei la alt compartiment,
f6ri riscuri pentru sin[tatea sau securitatea sa gi / sau a fdtului ori a copilului.
(15). Salariata poate solicita concediul de risc matemal, in intregime sau fractionat, in funcfie de
recomandarea medicului gi de jirstificarea angajatorului privind perioada de eliminare a riscurilor de
la locul de munc6, pentru sindtatea sau securitatea ei.
(16). Concediul de risc maternal se acordl pe durate care nu pot dep[gi, cumulat, 120 de zile
calendaristice.
(17). Pe durata concediului de risc matemal salariata are dreptul la indemnizafie de risc maternal
care se suportl din bugetul asigurdrilor sociale, platitl de Institulie.
(18). Indemnizalia de risc maternal se pliteEte salariatei, la cerere, pebaza certificatului medical
care se elibereazi de medicul de familie sau de medicul specialist, cu avizul medicului de medicina
muncii. DupI caz, certificatul medical va fi insotit de certificatul de nagtere al copilului.
(19). Institulia are obligatia sd plstreze confidenlialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei gi
nu va anunfa alli angajati decdt cu acordul scris al acesteia gi doar in interesul bunei desfbgurdri a
procesului de munc6, cdnd starea de graviditate nu este vizibild.
(20). In baza recomanddrii medicului de familie, salariata gravidl care nu poate indeplini durata
normalI de munc[ din motive de sinState, a sa sau a fdtului, are dreptul la reducerea cu o pltrime a
duratei normale de munc[, cu menfinerea veniturilor salariale.
(21). lnstitutia are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultalii prenatale in
limita a maximum 16 ore pe lun[, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, ftrd diminuarea drepturilor salariale.
(22). Institutia acordd salariatelor care alapteaz6 in cursul programului de lucru, dou[ pauze pentru
alIptare de cAte o o16 fiecare, pdn6 la implinirea v0rstei de un an a copilului. in aceste pauze se
includ gi timpul necesar deplasdrii dus-intors de la locul in care se glseqte copilul.
(23). La cererea mamei, pauzele pentru alf,ptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sf,u de munci cu doud ore zilnic. Aceste pa\ze sau reducerea duratea normale a timpului
de muncd prin comasarea acestor pauze, se includ in timpul de muncl qi nu afecteazi drepturile
salariale.
(24). Institutia poate amenaja in cadrul unitatii incIperi speciale penhu al6ptat.
(25). Pentru salariatele gravide sau care au n6scut recent qi iqi desf6Eoarl activitatea numai in
pozilie ortostaticd sau in pozilie aEdzat, lnstitutia are obligalia da a le modifica locul de muncl
respectiv, astfel incdt si li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze qi amenajlri pentru repaus
in pozilie Eezdnda sau, respectiv, pentru miEcare.
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(26). Amenajdrile pentru repaus gi inclperile speciale pentru alSptat destinate femeilor gravide sau
care alapteazl trebuie si indeplineascd toate conditliile de igien[ corespunzltoare normelor sanitare.
(27). Salariatele gravide sau care alapteazd nu pot fi obligate s[ desf6goare muncd de noapte.
(28). Salariatele gravide sau care alapteazd, nu pot desf6Eura munca in condilii cu caracter insalubru
sau greu de suportat. Aceste condilii sunt urmdtoarele:
. colectarea, transportul gi depozitarea dejectiilor menajere, umane, animaliere
. igienizarea grupurilor sanitare
. ridicarea unor greut[fi mai mari de l0 kg
. munca in condilii de expunere la temperaturi extreme
(29). In cazul in care o salariati gravidd / sau care alapteazl desfdgoarl in mod curent munca cu
caracter insalubru sau penibil, Institutia are obligaiiac4pe baza solicitlrii scrise a salariatei, s6 o
transfere la un alt loc de munca, cu menlinerea salariului de bazd brut lunar.
(30). Institutia nu are dreptul sI dispunl incetarea raporturilor de muncl sau de serviciu in cazul:
' salariatei gravide sau care alapteazd", din motive care au legaturl directi cu starea sa
. salariatei care se afll in concediu de risc matemal
. salariatei care se afl[ in concediu de maternitate
. salariatei care se afla in concediu pentru cregterea copilului in v6rst[ de pdnl la2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, in vdrstd de pdni la 3 ani

' salariatei care se aflI in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrst[ de p0n6 la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in v6rstd de pdnl la 18 ani
Aceste dispozilii nu se aplicl in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urrnare a
reor ganizdrii j udiciare sau a fal imentului angaj atorului
(31). Salariata care a niscut recent este femeia care qi-a reluat activitatea dup[ efectuarea
concediului de maternitate, respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile sau, dupi caz,
a num[rului total de 63 de zile ale concediului de lauzie. Ea poate solicita angajatorului in sens
m[surile de protecfie prevf,zute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de
familie, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data la care a ndscut.
(32). Pentru proteclia sAnatAtii mamei Ei a copilului, angajatele au obligalia de a efectua minimum
42 de zile de concediu dupd nagtere, in cadrul concediului pentru sarcinl gi l6uzie.

CAPITOLAL XWI
DISPOZITII FINALE

Art.77 . Prezentul Regulamen! de ordine interioar[ a fost elaborat pe baza prevederilor Legii
nr.53/2004 - Codul Muncii, cu modificdrile qi completlrile ulterioare ale Legii nr.21512001privind
administratia public[ local6, republicatl - cu modificlrile gi completlrile ulterioare, ale Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatI, ale Legii nr.712004, privind Codul
de conduiti a funcfionarilor publici, republicatl 9i ale Legii nr.47712004 privind Codul de conduitl
a personalului contractual din autoritAtile gi instituliile publice.

Art.78. Incdlcarea dispoziliilor prezentului regulament constituie abatere disciplinarl gi
atrage rlspunderea disciplinard a funclionarilor publici gi personalului contractual, in condiliile
legii.

Art.79. Comisiile de disciplin[ au competenla de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament gi de a propune aplicarea sancliunilor disciplinare, in condi(iile legii.

Art.80. In cazurile in care faptele sivdrgite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penalS competente, in condiliile legii.

Art.81. Func{ionarii publici r[spund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele slvdrgite
cu incllcarea normelor de conduitl profesionalS, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
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Art.82. Modificdrile sau completdrile prezentului regulament se vor face Jindnd seama de

actele normative in vigoare la data modific6rii sau completlrii.

Art.83. Regulamentul de ordine interioar[ se va transmite conducerii serviciilor, birourilor
gi compartimentelor care il vor aduce la cunostinta angajafilor sub semnlturI.

PRE$EDINTE DE $EDINT4,

Gurzau..K
Contrasemnearzilz

SECRETARLIL comunei,
Roqan Sriana
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