ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA BUDA
PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara
al Primariei comunei Buda ,judetul Buzau

Primarul comuneil Buda judetul Buzau ;

Avand in vedere:

- referatul Sccretarului General al UAT Buda ,judetul
Buzau inregistrat sub nr. 3863/23.07.2021,

- prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57 /2019 privind
Codul Administrativ ; .

- prevederile Legii nr. 53,2003 - Codul munect,
republicata, cu moedificarile s1 completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, cu meodificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legll nr.544 /2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-prevederileOrdonanta Guvernulu nr. 27 /2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare,

.prevederile Legii nr.319/2006 privind securitatea si
sanatatea in  munca, cu modificarile s completanle
ulterioare;

-prevederile Hatararil Guvernuhal Romaniei nr.
1425/2006 pentru aprobarea Normelor mectodologice cde
aplicare a prevederilor Legil securitatii si sanatatn in munca
nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ultericare.

- prevederile Ordinul nr.600 /2018 privind aprobarea
Codulul controlulul intern managerial al entitatilor pubhce
cat si prevederile art.5 din Ordonanta Guvernului nr.
11971999 privind controlul intern manageral  si controlul
financiar preventiv republicata  ,cu  modificarile  si
complelarile ultenoare



In baza art.196 alin 1 Lt b din Ordonanta de Urgenta
nr.57 /2019 privind Codul Administrauy ;

DISPUNE :

ART.1. Pe data prezentei se aproba Regulamentului de

ordine interipara aplicabil in cadrul Primariet comunei

Buda ,judetul Buzau.

ART.2. Pe data adoptarii prezentel ,dispozitia nr. 95/2019

isl va inceta aplicabilitatea .

ART.3. Secretarul gereral al nunitatii administrativ -
teritoriale va  fransmite prezenta dispositie Institutiei
Prefectuly al Judetului Buzau ,persoanelor si autoritatilor

interesate cat si fiecarui angajat din cadrul instituy
i

PRIMAR,
TUDOSE ION

AVIZAT
SECRETAR GENERAL AL
AT,

/)
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ANEXA LA DISPOZITIA
Nr. 182 /23.07.2021

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
PRIMARIA COMUNEI BUDA ,JUDETUL BUZAU

Prezentul Regulament Intern stabileste normele de  conduita
profesionala precum si dispezilii referitoare la organizarea si disciplina
muncii, care se aplica tuturor salariatilor functionari publici sau cu
contract individual de munca, in conformitate cu prevederile
urmatoarelor acte normative:

- prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul
Administrativ . '

- prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
maodificarile 51 completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.32/2003 privind transparent decizionala in
administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legll nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile uliericare;

-prevederileOrdonanta Guvernuhui nr.27 {2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
cornpletarile nlterioares;

-prevederile Legii nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea
in rmunca, cu modificarile si completarile ultericare;

-prevederile  Hotararii Guvernului Romaniei nr. 1425/2006
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile 81
completarile ultericare.

- prevederile Ordinul nr.600 /2018 privind aprobarea Codulul
controlului intern managerial al entitatilor publice cat si prevederile
art.5 din Qrdonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern
managerial si controlul financiar preventiv ,tepublicata ,cu modificarile
si completarile ulterioare

Dispozitiile prezentului regulament pot fi completate prin dispozitii
privind organizarea si disciplina muncii, emise de primar si prin alte
reglementari interne.

Primaria comunei Buda , judetul Buzau face cfortun permanente
pentru a crea angajatilor un amwbient modern, confortabil si placut care
sa favorizeze activitatea profesionala.

Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii
profesionale, dar si la imaginea institutiei. De accea, toll angajatii au
obligatia permanenta de a pastra curatenia si ordinea la locul de muncs.



Aceasta regula este valabila si pentru spatille de [olosinta comuna.
Primaria comunei Buda, prin specificul activitatii sale, este un spatiu
public, angajatii sai intrand in contact cu cetatenil, pe care trebuic sa-i
trateze cu respect. Prin comportamentul pe care il are fata de cctateni,
fiecare angajat trebuie sa contribuic intr-un mod hotarator la
consolidarea imaginii institutiei. Calitatea servicillor publice, reprezinta
obiectival primordial ai institutiel. Indiferent de structura organizatorica
in care aclioneaza, flecare angajat are un aport important la
performantele de ansamblu ale institutiei. Fiecare angajat trebuic sa-si
indeplineasca sarcinile in conformitate cu standardele de calitate.
Conducerea institutiei este cea dintai raspunzatoare de calitatea muncii
angajatilor pe care ii coordoneaza si controleaza. Principii generale
Activitatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Buda se
intcmeiaza pe urmatoarele principii:

a) Principiul legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;

b)Principiul transpareniel si liberului acces la informatiile de interes
public;

¢} Principiul eficientei;

d) Principiul responsabilitalii;

e} Principinl protesionalizarii;

f) Principiul oricntarii carte celatearn.

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Arl. 1. - Regulameniul intern — denumit in continuare ¢ regulament” —
are ca scop aducerea la cunostinta intregnlui personal angajat al
Primariei Buda, a drepturilor si obligatiilor ce ii revin in vederea
asigurarii disciplinei in munca, precum si stabilirea activitatilor st
operatiunilor tehnice si administrative pe care urmeaza sa le desfasoare.
Artt. 2. - [1) Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduita si
disciplina interinara aplicabile tuturor persoanelor din cadrul Primariel
comunel Buda, judetul Buzau, din momentul nasterii raporturilor de
munca, ori de serviciu si pana la incetarea accstor raporturi.

(2} Dispozitiile prezentului regulament se aplica in mod corespunzator si

personalului din cadru) Caminului Cultural Buda , Bibliotecii comunale,
Cabinetul Primarului si Cabinetul Viceprimarului.
Art. 3. — Persoanele care lucreaza temporar in cadrul institutici, ca
detasati, colaboratori sau studenti {care fac practica in institutie), sunt
ubligate sa respecte rcgulile de disciplina specilice locurilor de munca in
care is desfasoara activitatea.
Art.4. — Toate compartimentele din cadrul Buda, judetul Buzau , stabilite
conform organigramci aprobate prin Hotarare a Consiliului Local Buda,
ce sc subordoneaza direct primarului, viceprimarului, secretarulul isi
desfasoara activitatea in baza Regulamentulul de Organizare si
Functionare, precum si al prezentului Regulament Intern, aprobate prin
dispozitii ale primarului.



Art. 5. - Cunvasterea prevederilor Regulameninlui intern este obligatorie
pentru toate categoriile de personal mentionate anterior s sc realizeaza
prin intermediul sefilor de compartimente, care au obligatia sa asigare
sub semnatura luarea la cunostinta de calre Lol salariatii din subordine.

CAPITOLUL II REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S1
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art, 6, — (1) Primaria comuneci Buda, prin persoana responsahila cu
securitatea st sanalatea salariatilor este obligata sa ia toate masurile in
vederca respectaril normelor de securitate si igicna a muneii si in vederea
prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.
{2} Obligatiile institutiel sunt:
a) sa ia masuri in vedcrca asigurarii securitalii si sanatatii in munca,
precurn i sa dispuna masuri in vederea prevenirk accidentelor si
imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de munca;
b} angajatorul arc obligatia sa asigure permanent conditii tehnico-
organizatorice si echipament de protectie, in conformitate cu normele
legale, penitru destfasurarea in bune comdifii a activitatilor,
¢) angajatorul organizeaza controlul permanent al staril materialelor s
tehnicii folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii securitatii si
sanataiil salariatilor;
d} angajatorul va asigura conditii de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de munca survenite in limpul serviciului, conditii de prevenire
si stingere a incendiilor;
e] refuzul de a lucra al unui salariat, justifical de neasigurarea de catre
angajator a cerintelor minime legale pentri desfasurarea acuvitatii in
conditii de siguranta, inclusiv a echipamentului de protectie, fara
pericotul producerii de accidente generatoare de pierderi materiale si/sau
umane, ori care ar periclita securitatea salariatiler, conform prevederilor
legale, nu da dreptul angajatorului sa aplice celul in cauza sanctiuni
disciplinare si/sau pecuniare, refuzul nefiind considerat ca o incalcare a
obligatiilor de serviciu;
l) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncil,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc de la locurile de
munca, pentru asigurarea securitatii si sanataii angajatilor;
g angajatorul va informa salariatii asupra locurilor de amplasare a
slingatoarelor de incendiu, a planurilor de evacuare in caz de pericol
iminent sl va instrni personalul asupra modulul cum se executia
evacuarsa pe tipurn de urgente;
h} sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderca angajatilor si
a celorlalti participanti la procesul de munca in domeniul protectiel
muncii, corespunzator functiilor cxercitate:
i} sa im masuri pentru asigurarea de materiale necesarc informari si
educarii angajatilor: afise, cart, brosuri, pliante, acte normative,
manuale, teste, fise tehnice de securiiate ete.;



J) sa asigure resurse pentru instruirea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in demeniul protectiel muncii;

k) asigurarca si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii
si participantii la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice din domeniul protectiel muncii;

lj informarea flecarei perscane, anterior angajarii in munca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum s
asupra masurilor de prevenire necesare;

m) intocmirea unel evidente a locurilor de munca cu conditili deosebite:
vatamatoare, grele, periculoase, precum si a accidentelor de munca,
bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor,

n) asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia
muncii cu prilejul controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor
de munca;

o) asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii; p)
asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a
echipamentelor de protectie.

Art. 7. — (1) Angajatii au obligatia sa cuncasca normele specifice locului
de munca, de securitate si igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in
activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa intrelina in bune conditii
mijloacele de proteciie individuale ce le-au fost incredinlate. In scopul
aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in
munca corespunzatoare conditiillor in care se desfasoara activitatea,
conducerea institutiel asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in
munca, prin intermediul responsabililor cu atributii si in demeniul
protectiel muncii, prin urmatoarele modalitati:

1) Instructajul introductiv-general care sc face urmatoarelor categorii de
persoane: - noilor angajali in munca, demnitari, functionari publici sau
personal contractual; - celor transferati sau detasati in institutie potrivit
legii; - studentilor aflati in practica profesionala. Scopul instructajului
cste de a informa despre activitatile specifice institutiei, riscurile pentru
securitate s sdnitate in munca, precum i masurile gi activitatile de
prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau unitagi, in general.
In ecadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, In principal,
urmitoarele probleme:

a) legizlatia de securitate si sandtaile in munca;

b) conmsecintcle posibile ale necunoasterii si nerespectdrii legislatici de
securitate gi sdnatate In munca;

¢) riscurile de accidentare gi imbolnavire preofesionala specifice unitatii;

d] masuri la nivelul Intreprinderii gi/sau unititil privind acordarea
primului  ajutor, stingerea incendiilor $i  evacuarea lucratorilor.
Continutul instruirii introductiv-generale trebuic s& fie In conformitate
cu tematica aprobatd de catre angsjator. Instruirea intreductiv-gencrala
se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe bazd de teste.
Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.



2) instructajul la locul de munca sc face dupa instructajul intreductiv
general, de catre seful lerarhic si are ca scop prezentarea riscurilor s
masurilor de prevenire specifice loculul de munca pentru caiegoriile de
persoane enuntate anterior, precum si pentru personalul transferal de la
un loc de munca la altul in cadrul institutiei. Instruirea la locul de
munca se va efectua pe baza fematiciler intocmite de catre angajatorul
care gi-a asumat atributiile din domeniul securitatii i sanitaldi in
murncé /lucratorul desemnat § aprobate de catre angajator, tematici care
vor fi pdstrate la perscana care efectueaza instruirea. Instruirea la locul
de munci va cuprinde cel putin urmatoearele:

a] informatii privind riscurile de accidentlare si imbolnévire profesionala
specifice locului de murnca gi/fsau postului de lucru;

b] prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca
si/san postual de lucry;

¢ mAsuri la nivelul locului de munca gi/sau posivlai de lucru privind
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor gi evacuarea lucrétorilor,
precum i in cazul pericolului grav gi iminent;

d] prevederi ale reglementirilor de securitate g sanitate In munca
privind activitali specificc ale locnlui de muncd sifsau postului de lucru;
) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o
va desfisura si exercitii practice privind utilizarea echipamentului
individual de proteclie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare §i
de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

3.Instruirea periodica - se face tuturor lucrdtorilor si are drept scop
relmprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii gi
sanatatii in muncd. Instruirea periodicd se efectueazd de c¢atre
conducatorul lecului de munca. Durata instruiril periedice, mntervahal
dintre doua instruiri si periodicitatea verificirii instruirii vor fi stabilite
prin imstructiuni proprii, in funciie de conditiile locului de munca si/sau
postului de lucru.Intervalul dintre doud instruiri periodice nu va fi mai
marc de & luni. Peniru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre
doua instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni. Verificarea instruirii
periodice se face de catre seful ierarbic al celui care efectueaza instruirea
st prin sondaj de catre angajator/lucraterul desemnat, care vor semna
figsele de instruire ale lucritorilor, confirmand astfel ¢d instruirca a fost
facutd corespunzitor. Instruirea periodicd sc va completa in mod
obligatoriu i cu demonstratii pracilice. Instruirea periodicd se va cfectua
pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a asumat
atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in muncd/lacratorul
desemnat si aprobate de citre angajator, care vor [i pastrate ]a persoana
care efectueaza instruirea.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuscasca si sa respecte normele si instructiunile de proieciie a
muncii si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;



c) sa desfasoare activitatile in asa el incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala alai propria persoana, cat si
celelaite persoane participante la procesul de munca;

d) aducecrea de indata la cunostinta conducatorului locuolui de munca
degpre aparitia oricarel defectiuni tehnice sau alta sitnatie care
constituie un pericot de accidentare sau imbalnavire profesionala;

e} sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai
scurt timp posibil accidentele de munca suflerite de ¢l sau de alti
angajali;
f} uotilizarea echipamentului individuasl de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care i-a {ost acordat;
c] sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, in vederea asiguraril unor conditil de
munca corespunzatoare;
h) acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cereetare in
domeniul protectiei muncii.
Art. 8. — (1) Este interzis angajtilor sa fumeze in spatiile publice inchise.
(2} Fumatul este permis in spatiilc special amenajaie pentru fumat si
inscriptionate ca atare, stabilitc prin dispozitice a conducatorului
institutiel.
Ari. 9. - Conducerea Institutiei se va preocupa permanent si sistematic
de asigurarea conditiilor normale de lucru, luand masurile necesare, in
scopul eliminarii/diminvarii accidentelor de munca, imbelnavirilor
profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator. Fiecare angajat
trebuie sa beneficieze de supravegherea sanatalii la intervale regulate,
care este asigurata prin medicii de medicina a muncii.

Art.10. — Orice evenimenl inregistrat — accident, boala profesionala,
incident periculos, trebuie comunicat de catre angajator, dupa caz, la
Inspectoratul Teritorial de Munca Buzau ., asigaratorului — in cazul
evenimentelor urmate de incapacitatea temporara de munca, invaliditate
sau deces, organclor de urmarire penala.

Art. 11. — In caz de pericol | cutremur, incendin etec.), evacuarea
personalulul unitatii se efectueaza conform Planului de evacuare, pe
baza Normelor de prevenire si stingere a incendiilor si Flanului de
Aparare Civila, ambele aprobate conform dispozitiilor legale, care vor fi
actualizate permanent.

CAPITOLUL III
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARIIL
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 12, - {1} In privinta raporturilor de serviciu sau de munca, este
aplicabil principiul cgalitatii de tratament fata de toti functionarii publici
si personalul contractual angajat si principiul consensualitatii si a bunei
credinte.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata
pe criterii de sex, orientare sexuala, caracterislici genetice, varsta,



apartenenta nationala, rasa, culeare, einie, rcligie, optiune politica,
origine sociala, handicap, apartenenta ori activitate sindicala, este
interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere,
dcosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe
dintre criteriile mentionate anterior, care au ca scop sau ca cfect
ncacordares, restrangerea ori inlaturarea recuncasterii, folosintel sau
exercitarii drepturilor prevazutc de legislatia muncii. Constituis
discriminare indirecta actele si faptele intemelate in mod aparent pe alte
criterii decal cele mentionate anterior, dar care produc efectele unei
discriminari directe. Pentru munca egala sau de valoare egala este
interzisa orice discriminare bazala pe criteriul de sex cu privire la toate
clementele si conditiile de remunerare.
{4] Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor
cu caracter personal precum si dreptul la protecue impotriva
concedierilor colective., '
(5) Toti salariatii vor beneficia de condilii de munca adecvate activiratii
desfasurate, de protectie sociala, securitate si sanatate in munca,
precum s de respectarea demnitatii si a constiintel, fara nici o
discriminare.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE $I OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE

ANGAJATOR
ATt. 13. — Pentru buna desfisurare a activitdtii, Primaria comunei Buda,
prin primarul comunei, conducitorul administratiei publice locale, isi
asuma urmatoearele dreptari:
a) 53 stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei;
b s& stabileasca, prin figsa posiului, cu respectarea dispozitiilor legale,
atributiile corespunzatoare pentru functionarii  public sl salariati
contracinali;
¢} sA emitad dispozifii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de
personal sal pentru o parte a acestuia sau dispozifii ¢u caracter
individual, sub rezerva legalitdtil acestora;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atribuatiilor de
serviciu si sd monitorizeze acest lapt prin figse de evaluare individuala
anuale;
e} sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corepunzalcare, conform  legil, contractului de munca sau
regulamentului de ordine intericara;
[} sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si
criteriile de cvaluare a realizarii Acestora;
g} sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciu, in conditiile
stabilite prin contractul individual de munca.
Art. 14. — Obligatiile asumate de institutia publica:



a) sa informeze personalul asupra conditillor de munca sl asupra
relatiilor de subordonatre, coordonare si colaborare care privesc relatiile
de munca si competentele flecarui post;

b) sd asigurc permanent conditiile tehnice si organizatorice avule in.
vedere la elabararea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de
MUnca;

¢} si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale
st din contractul individual de munca;

d] sd comunice periodic salariatilor situatia economica §i financiard a
institutiei, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin
divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii;

e} sa consulte comisia paritard copstituita in conformitate cu prevederile
legale ¢ privire la: - stabilirea masurilor de Imbundtatire a activitatii
autorititii publice; - stabilires oricdrer masuri privind pregétirea
profesionala a functionarilor publici, daca se suporta din fondur
bugetare costurile acestora; - deciziile susceptibile sa alecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

f] sa plateascad toate contributiile gi impozitele aflate Tn sarcina sa,
precumn si sa retina gi s vireze contributiile si impozitele datorate de
angajati, in conditiile legii;

g) sa infinteze registrul general de evidentd a salarialilor gl sa opereze
inregisiririle prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care s3 ateste calitatea de
salariat a solicitantului;

i) s asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta i
dreptul cetateanului la informatii de interes public, confidentialitatea
datelor cu caracter persanal ale salariatilor;

j} sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la
cursuri de formare profesionald pe domenii de activitate;

k) sa elibereze uan document care sa ateste activitatea desfasurata de
salariat sau fost salariat durata activitatii, salariul, vechimea in munca,
in mcserie 1 in specialitate, la solicitarea acestora;

1} sa emita decizia de concedierc, in {ermenul prevazul de legislatia in
vigoare, de la data constatarii cauzel concedierii;

m) sa-1 propuna salariatului alte locuri de munca vacante In unitate,
compalibile cu pregatirea profesionala sau, dupa ¢az, cu capacitalea de
munca stabilita de medicul de medicina a muncii, in cazul in care
corcedirea se dispune peniru motivele prevazute la 8 art.61 lit.c) si d)
din Codul Muncii, precum si in cazul in care contractul individual de
munca sau raportul de serviciu a incetat de drept ca urmare a admiteril
cererii de reintegrare in funclia ccupatd de salariat a unel persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

n) sa inileze, in timp util si in scopul ajnngerii la o intelegere, in
conditiile prevazute de lege, consultari cu reprezentantii salariatilor sau



¢l comisia paritara in cazul in care avnggjatorul intentioneaza sa
efectueze concedieri colective;
o) sa inregistreze demisia salariatalui;
p) sa tina evidenta orelor de munca prestatc de fiecare salariat si sa
supuna centrolului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este
solicitat;
g} sa acorde concedil, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integrad
concediul de odihna la care aveau dreptul;
1] sa stabileasca programarea concediilor gstfel incat fiecare salariat sa
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.
s] sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de
baza minim brut pe tara;
t}) sa il despagubeasca pc salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material sau moral din culpa anggjatorului in timpul
indeplinirii obligatiiler de serviciu sau in legatura cu serviciul,
Art., 15. — Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunosgtinta
personalului din cadrul aparatului de specialitate prevederile prezentului
Regulament Intern si si procedeze la aducerea acestmia la cunosiinta
publica prin afisare la sediul institufiel.
Art. 16. - Drepturile si obligatiile unitatii prevdzute in prezentul
Regulament Intern se completeazd si se intregesc cu prevederile
reglemenidrilor din domeniul raporturilor de munca, precum i din
Jurisdiclia mundcli.
CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARTIATILOR

Art. 17. — Salariatul are in principal urmatoarele dreptun :

a) dreptul la salarizare peniru munca depusa;

b} dreptul la repaus zilnic $i sAptamanal;

¢} dreptul la concediu dec odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e] dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si snatate in munca;

g} dreptul 1a acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare gi consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de
munca si a mediului de munca;

j) dreptul la protectie In cax de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva sl individuald,

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.



o) dreplul sa efectueze in natura concediul de odihna io pericada in
care a fost programat,cu exceptia situatiilor expres prevazulte de lege sau
atunei cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat;

p) dreptul la preaviz;

g} dreptul de a nu motiva demisia;

r} dreptul ia actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu
privire la daunele rezaltale din neexecutarea in totalitate sau in parte a
ohligatiilor privind plata salariilor;

3] dreptul sa fie informal cu privire la continutul planului de formare
profesionala;

t) drepiul de a sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului
intern, in masura in care facc dovada incalcarili unui drept al sau.
Art.18. — (1) In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilar publici, cu modificarile si completarile ulterivare,
functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
comurtei Buda judetu] Buzau, mai au ¢ urmitoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
Statulnluni functionarilor publici si care 1 vizeaza iIn mod direct;

b) dreptul de a se asocia In organizatii profesionale sau In alte
organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea
pregatirii profesionale §i protejarea statutului;

¢} pentru orele Jucrate din dispozitia conducatorului institufiei pestc
durata normald a timpului de lueru sauw in zilele de sarbatori legale ori
declarate zile neluerdtoare personalul incadrat in functii de conducere
saqu de executie se compenseaza cu timp liber corespunzétor.In cazul in
care munca prestata peste durata normala a timpului de lucru nu a
putut fi compensata cu timp liber corespunzator, aceasta se plateste 111
luna urmateare, ¢cu un spor de 100% aplicat la salariul de baza.Munca
prestata peste durata normala a timpuluai de lueru si sporul prevazute
anterior se pot plati numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusa de seful ierarhic, lara a se depasi 360 de ore anual. In cazul
prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual cste
necesar acordul  sindicatelor reprezentative  sau, dupa  caz, al
reprezentantilor salariatilor, potrivit legii. Personalul care, potrivit
programmului normal de lucru, isi desfasoara activitatea in timpul noptii,
intre orele 22,00 si 6,00, heneficiaza pentru orele lucrate in acest interval
de un spor pentru munca prestata in timpal noptii de 25% din salariul
de baza, daca timpul astfe] lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte
din timpul normal de lucru,

d) funcyionarii publici beneficiazi de prime si alte drepturi salariale, in
conditiile legii;

¢} functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continun
pregitirea proflesionala; '

f] in cazul in care formarea si perfectionarea profesionala, se organizeaza
in afara localititii unde igi are sediul priméaris, functionarii publici
beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;



g} funcrienarii publici au dreptul , in conditiile legl, la concedinl de
odihna, la concedii medicale gi la alte concedii;

hj functionarii publici beneficiazd in cxercitarea atributiilor lor de
protectia legii.

(2] Salariatii nu pot renunta la drepturile cc le sunt recunoscuate prin
lege, iar orice tranzactie prin care se urmarcste renuntarea la dreplurile
recunonscute de lege salariatilor san limitarea acestor drepluri este lovita
de nulitale.

Art. 19, - Salariatilor pe baza de contract individual de muncé le revin, in
principal, urmitoarcle abligatii :

a) obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform figel postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) crblzgatla de a respecla prevederile cuprinse in prezentul regu]:am{-*nr
precum si cele din contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitale fafd de institutie in executarea atributillor de
serviciu;

e} obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatlate a murncii in
unitate;

f) vbligatia dc a respecta secretul de serviciu.

g] alie obligatii prevazule de lege sau de contraciele colective de munca
aplicabile.

Arl. 20. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunel Buda judetul Buzau, conlorm prevederilor PARTI a-
IV-a din Ordonanta de Urgenta nr.57 /2019 privind Codul Administrativ
au si urmitoarele obligatii:

a) sa indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
legea indatoririle de serviciu si sd se abfinad de la orice faptd care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpulul functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile
si initiativele motivate ale personalului din subordine, In vederea
imbunatatirii activititil institutiei in care igi desfiscard activitatea,
precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c} functionarii publici au Indatorirea de a respecta normele de conduila
profesionala si civicad prevazute de lege:

d) functionarilor publici le este interzis sa facd parte din organele de
conducere ale partidelor politice;

e) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite
de la superiorii ierarhici;

1) functionarii publici au obligatia 84 pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum i confidentialitatea in legiturd cu fapiele, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g la numirea in functia publica, precum i la incetarea raportului de
serviciu, functionarii publici sunt obligati 3 prezinte . In conditiile legii,
declaratia de avere;



h) functionarii publici au obligatia dc a rezolva, in termenele stabilite de
catre superioril ierarhici, lucrarile repartizate;

i) lunctionarii publici sunt obligati si urmeze forme de perfectionare
profesionald, organizate de Institutul National de Adminisiratie san alte
institutii abilitate potrivit legli, 4 cdror duratd cumulata este de minim 7
zile pe an.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 21. — (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se
adreseaza Primarului, care este obligat sa raspunda in scris petentului.
(2} Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi dirijate
calre Primar prin regisiratura generala.

{3] Reclamatiile adresate de personal, care fac obicctul cercetarii
prealabile, vor fi dirfjate de catre Primar la comisia numita in acest sens,
sal la comisia de disciplina, care are sarcina sa cerceteze si sa analizeze
detaliat toate aspectele sesizate,

(4) In termen de 30 de zile de la integistrarea cererii sau reclamatiei
individuale a salariatului, in baza raporiulni intocmit de comisic, se
comunica in scris raspunsul catre salariat, sub semnaiura Primarului,
respectiv a presedintelui comisiei care a efectuat cercetarca. In raspuns
se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adeptate.

(3] Persoana nemultumita de continutul raspunsului il poate contesta in
instanta de contencios administrativ.

(6} Petitiile anonime sau cele in carc nu sunt trecute datele de
identificare ale salariatului nu se iau in considerare.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

Art. 22. — Normele de condita profesionala sunt obligatorii pentru
functionarii publici si pentru perscanele incadrare cu contract individual
de munca, precum si pentru cele care desfasoara temporar o activitate in
cadrul Primariel Buda.

Art. 23. - Principiile carc guverneazd conduita profesionala a
functionarilor publici si personalului contractul din primarie, sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constituliei i a legii, principiu conform ciiruia functionarit
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b} prioritatca interesului public, principiu conform cidruia functionarii
publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat
interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢} asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata aulorititilor si
institutiilor publice, principiu conform cirvia functionarii publici auw



indatorirea de a aplica acelasi regirn juridic in sitbatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform caria functionarii publici au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e} impartialitatea si independenta, principiu conform caruwia [unctionarii
publici sunt obligati s& aibd o atitudine obiectiva, neutrd fati de orice
interes politic, economic, religios sau de alta nalurd, in exercitarca
functiei pulblice;

f) integritatea morald, principin conform caruia functionarilor publici le
cste interzis 24 solicite sau %4 accepte, direct ori indirect, pentru el sau
pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu In considerarea functiel publice
pe care o detin, sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g libertatea gandirii s a exprimarii, principiu conform caruia
lunctionarii publici pot sd-si exprime si sa-gi fundamenteze opintile, cu
respeclarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h} cinstea si corectitudinea, principin conform cérula in exercitarea
funciiei publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu funcliomarii
publici trebuie s4 fie de buna-credinta;

i} deschiderea si transparenta, principiu conform carula acltivililile
desfasurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice
si pot fi supuse moniteorizarii cetatenilor.

Art, 24, — (1) Norme generale de conduita obligatorii pentril functionarii
publici si personalul contractual: - au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate In beneficiul cctétenilor, prin participarca activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, n scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiitor publice; - au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativd, pentru a castiga i a mentine
increderea publicului in  integritatea, imparliglitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice; - au obligatia ca, prin actele si faptele
lor, sa respecte Constitutia, legile tari i s5 actioneze pentru punerea in
aplicarc a dispozijiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea cticii profesionale; - trebuie s& se conformeze dispozitiilor
legale privind restringerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii
functiilor publice detinute: - au obligatia de a apara In mod loial
prestigiul antoritatii sau institutiei publice In care isi desfagoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestela.

(2) Functionarilor publici si salariatilor incadrati cu contract individual
de munca le estc interzis:

a} sa expritne in public aprecieri ncconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea, autorititii sau iosiitutiei publice in care isi desfagvara
activitalea, cu politicile si sirategiile acestela ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual,



b] sa lacad aprecieri neautorizate In legdturd cu litiglile aflate in curs de
solutionare g in c¢are autoritatca sau institutia publicd n care 1si
desfasoara activitatea are calitatea de parte;

¢} s dezvaluie informatil care mu au caracter public, in alte conditii
decit cele prevazute de lege;

d} sa dexviluile informatiile la care au acces in exercitarea funcliei
publice, dacd aceastd dezvilunire este de natura si alragd avantaje
necuvenite orl sa prejudicicze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici, precum gi ale persoanelor flizice san juridice;
¢] 38 acorde asistcntd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd nalurd impotriva
statulul sau autoritaiii ori institutiel publice In care isi desfasoard
activitatea.

(3} Prevederile alin. (2} lit. a) - d} se aplicd si dupd incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca dispezitiile din legl speciale n
prevad alte termene.

{4} Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor c¢are contin asemenea  informatii, la  solicitarea
reprezentantilor unei alte autoritdti ori institotll publice, este permisa
numai cu acordul conducatorulul auteritaiii sau institutiel publice In
care salariatul respectiv 15l desfagoara activitalea.

(3) Functionarii publici au urmatearele obligatii:

a) de a respecta cdemnitatea functiel publice detinute, corcland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritafii sau institutiei
publice in care isi desfiscara activitatea.

b} de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

¢] in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau instituiiei publice
in care isi desfigoard activitatea, precum gi cu perscanele fizice sau
juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pc respect, bund-credintd, corectitudine i amabilitate.

d) an obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si demnitatii
persoanelor din cadrul autorititii sau institutiel publice In care it
desfagoars activitatea, precum gi persoanelor cu care intra in legiturd in
exercitarea functiei publice, prin:

» intrebuintarea unor expresil jignitoars;

v dezvaluirea unor aspecte ale vietii privaie;

s formularea unor scsizari sau plangeri calomniocasze.
+ functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartialad s
justificatd pentru rezolvarea clard si cficienta a problemelor cetatenilor.
Functionarii publici au obligatia s& respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii gi a gutorititilor publice, prin:



s promovarea unor solafil similare sau identice raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

e climinarea oricarel forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religivase si politice, starea materiala,
sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

s functionari publici care reprezintd autoritatea sad institutia publica
in cadrul unor organizajli internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii gi alte activitdti cu caracter internafional au
obligatia s& promoveze o imagine favorabila {arii si autoritafii sau
institutiel publice pe care o reprezinta.

e in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este
interzis s& exprime opinii personale privind aspectc nationale sau
dispute internationale. h) in deplasarile externe, functionarii publici sunt
obligati sa aiba o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol si le este
interzisa incalcarea legilor si obicciurilor tarii gazda.,

» unctionarii nu trebuie si solicite orl sa acceple cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori perscanelor cu care au avut relatil de
afaceri sau de maturd politicd, care le pol influenta impartialitatea in
exergitarea functiilor publice detinute ori pot consiitui o recompensa 1n
raport cu aceste functii.

» in procesul de Inare a decizilor, functionarii au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si $3 isi exercite capacitatea de apreciere in
maod fundamentat gi impartial.

+ [functionarilor le este interzs s& promitad luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publicd, de catre altl functionari publici,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

s este interzisa folosirea de citre functionarii , In alte scopurl decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

» prin activitatea de luarc a deciziilur, de consiliere, de elaborare a
proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, functionarilor le este interzisd urmdarirea obfinerii
de foloase sau avantaje In interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau moralc altor perscane.

« functionarilor publici le este interzis si foloseasca pozipia oficiald pe
care o detin sau relaliile pc care le-au slabilit in exercitarea [unctiel
publice, pentru a influenta anchetele interne ori exterme sau pentru a
determina luarea unei anumitc masurl.

» functionarilor le este intcrzis sa impund altor angajati sa se inscrie in
organizatii sau asocialii, indifcrent de naiura acestora, ori s le sugereze
acest lueru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

« functionarii sunl obligati sa asigure ocrotirea proprietifii publice si
private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite



producerea oricarui prejudiciu, actiomdnd in orice situatic ca un bun
proprictar. '

e functionarii au obligatia sa foloseascd limpul de hacru, precum si
bunurile apartindnd autoritatii sau institujiei publicc numal pentru
deslAgurarea activitatilor aferente funcliei publice detinute,

e functionarii trebuie si propuna gi sa asigure, potrivit atributiilor care
le revin, lolosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale,

s functionarilor publici care desfigoard activitati publicistice in interes
personal sau activitati didactice le cste interzis sa foloseascid timpul de
lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice penirn realizarea
acestora.

» orice functionar poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata
a siatului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in
conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri: » cdnd a luat cunosgtinta,
in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valparea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute; » cand a
participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv; = cind poate influenta operatiunile de vanzare sau
cind a obtinut informatii la care persoanele interesate de cumpéararea
bunului nu au avui acces. Dispozitiile prevazute la litera g} se aplicd in
mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirieri unui bun
aflal in proprietatea publich ori privatd a statulul sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

» functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor
releritoare 1la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a
unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de lege.

CAPITOLUL VIII i
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 25. - Timpul de muncéa reprezintd orice perioada in care salariatul
presteazd munca, se afld la dispozifia angajatorului si . indeplineste
sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual
de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiel
in vigoare.

Art. 26. - (1) Durata normala a dmpului de lucru al fiecarul angajal cu
norma intreaga este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv 40 de
ore pe saptamana. Repartizarea timpului de munca se realizeaza in
cadrul saptamanii de lucru de 5 zile. Salariatii institutiei beneficiaza de
repaus siptaméanal care se acordd in 2 zile consecutive la sfargilul de
sAdptAmana (sambata gi duminica).



(2] Programul de luneru in institutie incepe la orele 8,00 51 se termind la
orele 16,00, de luni pana vineri. Repartizarea timpului dc munca In
cadrul saptamanii este de & ore fz1 de luni padnd vineri.

(3] Programul de lucru este obligatoriu pentru personalul din cadrul
Primarici Buda. Conducerea de la nivelul aparainhn de specialitate isi
rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, dc a modifica programul de lucru in Manctie de necesitatile
instituties;

[4} Cu acordul sau la selicitarea salariatilor in cauza, conducerea de la
nivelul aparatului de specialitate poate stabili pentru acestla programe
individualizate de munca. Atat solicitarea salariamlui, cat si acordul
acestuia la stabilirea unul program individualizat de munca, se vor
formula in scris si vor fi inregistrale in registrul de intrare-iesire.
Salariatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de lucru.
Angajatorul va analiza ccrerea si, in functie de posibilitati, va aproba
decalarea programului de lucra.

(3) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia sunt aduse
la cunostinta salariatilor de catre conducere.

Art. 27, - Durata timpulni de lucru in cazul salariatilor carc presteaza
activitate in haza unor contracte individuale de munca cu timp partial
este in conformitate cu prevederile legale in vigoare, precum sl cea
stabilita prin acl administrativ, in concrel pentru fiecare categorie de
fractiune de norma, nu mai mult de 7 orefzi si nu mai putin de 10
ore/ saptamana.

Art. 28, - (1) Orele prestate, din dispozilia conducatorulul institutiel san
a sefului compartimeniului, peste programul siabilit sau in zilele de
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, sunt ore suplimentare. (2
Salariatii pot i chemati sa presteze, In conditli deosebite, ore
suplimentare, durata maxima a orelor suplimentare neputand sa
depaseasca 8 ore pe saptamana si 32 de ore pe luna. Orele suplimentarc
pot fi cfectuate de personalul institutiel, in cazurile si in condiliile
prevazute de legislatia in vigoare.

(3] Pentru munca suplimentara efectuatd peste durata pormala a
timpului de lucru de catre personalul contractual din sectorul bugetar
incadrat in functii de executie sau de conducere, precum §i munca
prestatd in xilele de repaus saptamanal, de sarbaton legale si in celelalte
zile in care, in conformitate cu reglementérile In vigoare, nu sc lucreaza,
in cadrul schimbului normal de lucru, se aplicd prevederile Legil nr.
53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si compleiérile ultericare.

(4} Plata munciti prestate peste durata normald a timpului de lucru se
puate face numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd de
seful ierarhic, tArd a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore
suplimentare peste un numir de 180 de ore anual este necesar acordul
sindicatelor reprezentalive sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor,
potrivit legii.



{3] La locurile de muncé la care durata normali a ttmpului de lucru a
fost redusd, potrivit legii, sub R ore pe zi, depasirea programului de lucru
astfel aprobat se poate face numai temporar, hind obligatoric
compensarea ¢u timp liber corespunzater.

() Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu
consimtamantul lor.

(7} Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator,
fara acordul salariaiului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de forta
majora sau pentru lucrari urgentc destinate prevenirii produceril unor
aceidente sau inlaturarii consecintelor unui accidenl.

(8) Cazul de forta majora si lucrarile urgente vor fi mentionale explicit in
dispozitia scrisa.

(9) Consimtamaniul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare
se considera ca a fost dat prin semnatuta de luare la cunostinta a
prevederilor dispozitici emise de primar.

Art. 29. - {1) Munca suplimentara se compenseazi prin ore libere platite
in urmatearele 60 de zile calendaristice dupd efectuarea acesieia,
salariatul beneficiind in acestc conditil de salariul corespunzator pentru
orele prestate peste programul normal de hacru. In periocadele de
reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot i compensate orele suplimentarc ce vor fi preslate in
urmatoarele 12 luni.

(2] Orele prestate peste duraia normala a timpului de lucru de
mnctionarii publici incadrati in functii de executic si de conducere se vor
plati en un spor la salariul de baza, astfel: 75% din salariul de baza
pentru primele doua ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru s1
100% din salarinl de baza pentru orele urmatoare, precum si pentru
zilele de repaus saptamanal sau in celelalte zile in care nu se lucreaza, in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

(3) Munca prestata peste durata normal a timpului de lucru poate
fi prestata si sporurile se pot plati daca electuarca orelor suplimentare
au fosi dispuse de seful ierarhic, fara a se depasi 360 ore anual.

Art. 30. - (1] Munca prestala intre orele 22,00 - 06,00 este munca de
noapte.

(2} Durata normald a timpului de lucry, pentru salariatul de
noapte, nu va depasgi o medic de 8 ure pe zi, calculatd pe o pericada de
referinti de maximum 3 luni calendarislice, cu respectarea prevederilor
legale cu privire la repausul saptamanal.

(3} Salariatii de noapte beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ord fatd de durata normala a
zilei de munca, peniru zilele in care electueazd cel putin 3 ore de munca
de noaple, fird ca aceasta sd duca la scidderea salariului de baza;

b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% dio
salariul de baza, dacd timpul astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de
noapte din timpul nermal de lucrua.



(4} Salariatii care urmeaza s destagoare munca de noapte sunl supuigi
unui examen medical gratuit inainte de Inceperea activitatii gi, dupé
aceea, periodic. Salariatii care desfdgscard munca de noapte si au
probleme de sanatate recunoscute ca avand legdturd cu aceasta vor fi
trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

(5) Femeile gravide, 1duzele si cele care alapteazi nu pot fi obligate sa
presteze munca de noapte.

Art. 31. - (1) Salariatii au obligatia sa semneze Codica de prezenta , la
inceputul si la terminarea programului de lucru,

(2} Primarul va verifica prezenta salariatilor la locul de munca.
condica de prezenta se semneaza la ora 8,00 - la venire si la ora 16,00 -
la plecare pentru zilele de Juni = vineri.

{4} Pe baza raportului editat, sefii de compartimente vor nofa intr-un
referat, pe care il vor inainta primarnlui, intarzierile si lipsurile de la
program, cu specificarea daca acestea sunt sau nu motivate. In cazul in
care intarzierca sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boala,accident etc.)
salariatul are obligatia de a informa, in urmatoarele doua zile lucratoare
pe seful compartimentaii.

(5] Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de poty)
de catre compartimentul financiar-contabil, pe baza raportului editat si a
referatelor inlocmite de catre sefii de servicii/compartimente, aprobate de
catre primar si depuse la contabilitate, pana la data de 1 ale lunii
urmatoare,

(6) Dupa depunerea la contabilitate, situatia prezentei poate fi
modificata numai cu aprobarea sefului ierarhic la propunerea motivata a
persoanel care a intocmit-o.

{7} Inscrierile de datc false in foile colective de prezenta constituie
abalere disciplinara si va fi sanctionata conform legislatict in vigoare =1 a
regulamentului intern.

(8] [ vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat
irebuic sa se regaseasca sl in  foile colective de prezenta,
responsahilitaiea acestora fiind in sarcina perscanei desemnate de
conducerea structurii unctionale in acest scop, in baza atributiilor
stabilite prin fisa postulul.

(9} Zilele in care salariatii se afla in concedii de odibhna, concedii fara
plata, zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau
situatii speciale, concediv medical, suspendare a contractului individual
de munca/raportuiut de serviciu, compensare a muncii suplimentare
sau alte situatii mentionate in prezentul regulament, care presupune
consemnarca lor in fisele colcetive de pontaj vor {i consemmate numal pe
baza cererilor sau a altor documente justilicative Intocmite sifsau
transmise de salariati in acest sens.

(10] Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai
multe zile lucraloare inregistrate intr-o pericada de 30 de zile
colendaristice, indiferent ca zilele de absenta nemotivata sunt



consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara grava si poate atrage
desfacerea disciplinara a contracinlul individual de munca sau dupa caw,
eliberarea din functia publica.

Art. 32. - (1) Dreptul la concediu de odihnid anual platit este garantat
tturor salariatilor.

(2} Dreptul la concediu de odihna anual nu poale forma obiectul
vreunel cesiuni, renuntar sau lmitar.

(3) Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile
lucritoare.

(4) Durata efectivd a concediului de odihna anual se stabilegte in
contraciul individual de munca, ¢u respectarea legil si a contractelor
colective aplicabile, si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-
un an calendaristic.

(3] Sarbatorile legale In care nu se lucreazd, precum & zilele libere
platite stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt
incluse In durata concediului de odihnd anual.

(6] La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, pericadele de
incapacitate temporard de muncad si cele alerente concediului de
maternitate, concediului de risc maternal si concediilul pentru Ingrijirea
copilului bolnav se comsiderd pericade de aclivitate prestata.

(7} In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau
concediul de maternitate, concediul de rise maternal orl concediul pentru
ingrijirea copilutui balnav a survenit In timpul efectuarii concediului de
odihnd anual, acesta se intrerupc, urmind ca salariatul sa efectueze
restul zilclor de concedin dupd ce a inceral situatia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de Ingrijire
a copiluhii bolnav, iar cAnd nu este posibil urmeazi ca zlele neefectuate
sd. fie reprogramate. .

(8) Salariatul are dreptul la concediu de odilng anual si in situatia n
care incapacitatea temporara de muncd sc mentine, in conditiile legii, pe
intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa
acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 Iuni incepand cu
anul urmitor celui in care acesta s-a aflat ™ concediu medical.

(9) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie
efectuat integral in cursul anului calendaristic respectiv. Concediul de
odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarca salariatului si cand
‘interesele serviciului o permit, eu conditia ca una dintre fractinni sa fie
de cel putin 10 zile lucratoare.

{10) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua,
intcgral sau partiai, concediul de odihna anual la care avea dreptul In
amul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, angajatorul
este obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urméator celui n care s-a nascut dreptul la
concediul de odihna anual.

{11) Duraia concediului de odihna, in fiecare an calendaristic, la care au
drept salariatii este urmaloarea:



aj21 zile lucrateare pentru salariatil cu o vechime totala mat mica de 10
ani;

b]25 zile lucrateare pentru salariatii cu o vechime totala egala sau mai
mare de 10 ani. | '

12) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii
care implinesc 10 ani vechime totala in munca in cursul anulul
calendaristic pentru care solicita efectuarsa concediulul de odihna.

(13} Pentru salariatii care se incadreazd in munca in timpul anului,
durata concediului de odihna se wva stabili proporfional cu pericada
lucrata de la incadrare la sfargitul anului calendaristic respectiv, in
raport cu vechimea in munca stabilitd mai sus.

(14) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind
in concediu medical sau in concedii fard plata acordale, nu au dreptul la
concediul de edihna pentrua acel an.

(15) Tn cazul In care perioadele de concedil medicule $i de concedil fara
plata, insumate, au fost de 12 luni sau mai marl gi s-au inlins pe 2 sau
mai multi ani calendaristici consecativi, salariatii au dreptul la un singur
_concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, in masura in
care nu a fost efectuat In anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

Art. 33, - (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija
secretarului pe baza propunerilor primite de la toate compartimentele,
astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii institutiel cat si
satisfacerca intereselor personale ale salariatilor in ceea ce priveste
efectuares acestor concedil.

[2) Programarea de principiu a concediilor de odihna pentru anul
urmator se face pana pe data de 31 decembric a anulul in curs, pentru
anul urmator, de catre conducerea fiecarul compartiment, cu
consultarea salartiatilor si se aproba de catre Primar.

{3) Ordinea electuarii concediilor de adihina va fi stahilita esalonat, in
tot cursul anului, tinandu-se seama de buna desfasurare a activitatii dar
51 de interesele personalului.

(4] Zilele de concediu de odihna se vor simboliza in foaia coleciiva de
prezenta cu simbolul ,CO7,

(5] Indemmizatia de concediu se acorda in condiliile prevazute de lege.
A In cazul in care ambii sotl lucreaza in institutie, au dreptul la
prograynarea in concediu in aceeasi perivada.

(7] In cazul in care salariatul are recomandare medicala pentru a
urma uh tratament inif-o statiune balneoclimaterica, data inceperi
concedinlui de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala,
indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful jerarhic cu 5 zile
‘calendaristice inainte de plecarea in concedin.

Art. 34. - Programarea concediilor de odibna va fl modificata, la cererea
salariatului, in urmatoarele cazuri:

a) satariatul se afla in concediu medical;

b) salariata cere concedin de odihna inainte sau in continuarea
concediului de maternitate;



¢} salariatul este chemat sa indeplineasca indatorini publice;
d) salariatul este chemat sa satisfacd obligatii militare;
e] salariatul urmeazd sau trebuie sa urmeze un curs de calificare,
recalificare, perfectionare sau specializare, In tara ori in strainatate;
f] salariatul are recomandare medicald pentru a urma un {ratamecnt inte-
o statiune balneoclimatericd, caz in care data Inceperi concediului de
odilina va [ ce indicatd in recomandarea medicala;
g} salariata se afld in concediu platit peniru ingrijirea copilului in varsta
de pana la 1 an.
Programarea concediulni de odihna poale i modificata de conducerea
unititii, daca salariatul solicitd acest lucru.
Art. 35. - (1) Salariatul completeaza cererea de concediu, de regula, cu
cel putin 2 (doua) zile lucratoare/ cel putin 5 zile lucratoare (in cazul in
catre se solicita prima de concediu), inaintea datei de solicitare a inceperii
efecinarii concediului, inregistreaza cererea in registrul de intrare-iesire
al institutiei, si prezinta cererea conducatorului institutiei,

(2) Cererea de concediu se prezinta de catre solicitant sefului jerarhic
care are obligatia de a inscrie pe cercre urmatcarele mentiuni: ajin
situatia in care este posibila acordarea concediuluil in perioada solicitata,
- numele si prenumele persoanei careia il sunt redistribuite atributiile de
serviciu pe durata efectuarii de catre solicitant a concediului de odihna.
b}in situatia in care nu este posibil a se acorda concediul de odihna in
perioada solicitata — motivele neacordarii acestuia,
[3] Persoana carsia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata
efrotuarii de catre solicitant a concediului de odihna semncaza pe cerere
de luare la cunostinta.
4} Seful icrarhic al solicitantului inainteaza spre aprobare primarulu
solicitarea de acordare a concediului  de odibhna.  Primarul
aproba/respinge cererea de acordare a concediului de odihpa si o
repartizeaza Servicinlui financiar-contabil pentru luare in evidenta.

(5]  Serviciul financiar-contabil anunta salariatu]l  beneficiar  al
concediului de odihna ou privire la rezolutia primarului si Une, in
registrul special constituit, evidenta stricta a zilelor de concediu efectaate
de personalul unitatii si arhiveaza in dosarul special constituit cererile de
concediu [aprobate sau nuj.

Art. 36. - {1) Daca in timpul concedinlui de edihna intervine una dintre
situatiile:

a) salariatul se ala in concediu medical;
b} salariatul este chemat sa indeplineasca indatorr publice,
c) salariatul intra in concediu de maternitate sau paternitate;

djsalariatul urmeazad sau trebuie sa urmeze un curs de calificare,
recalificare, perfectionare sau specializare, in tara ori in strainatate, la
solicitarea institutiei;
ella cererea expresa a salariamului, peniru motive obiective;



Nin caz de aparitic a unor evenimente familiale deosebite; gipentru
interese urgente alc institutiei, care impun prexenta salariatului la
SErviciiyg

h)in caz de forta majora, efectuarea acestuia se Intrerupe.

(2} Pentru situatiile de inirerupere a concediului mentionate la lit.a), b,
¢, N) salariatul trebuie sa prezinle documente justificative n onginal, o
copie a acestora urtnand a i transmisa la secretar s contabilitate.

(3) Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihna mentionat la
Jit.e) salariatul trebuie sa intocmeasca o cerere prin care sa ccara
intreruperea concediului de odihna pentru motivele obiective aparute.

{4] Pentru situatia de intrerupere de la lit.g} care impun prezenta
salariatului la serviciu, se va intocmi o dispozitie scrisa de rechemare
pentru perinada care se considera necesara, iar salariatul trebuie sa se
conformeze prevederilar dispozitiel respective.

(5} In sitwatia rechemarii, cel in cauza au dreptul la rambursarca tumrer
cheltuielilor salariamlui si ale familiei sale, necesare In vederea reveniril
la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferile de acesta ca
urmare a intreruperii concedinlui de odihni.

(6} Pentru cazurile de intrerupere a concediului, salariatii au dreptul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupd ce au incetat situatiile
respeciive sau, cand aceast lucru nu este posibil, la data stabilita printr-
o noud programare in cadrul accluiasi an calendaristic.

{7] Compensarea in bant a concediului de odihna ramas neefecluat cste
permisa numai in caxul incetarii raportului de serviciu/contractului
individual de munca.

At 37. - (1) In afara concedinlui de odihna, salariatii care lucrcazi in
conditii grele, periculoase sau vatdmatoare, nevazatoryi, alte persoane cu
handicap si tinerii in varsta de pan4 la 18 ani beneficiazad de un concedin
de odihna suplimentar de cel putin 3 zile Jucratoare.

(23 Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar
pentru categoriile de salariati prevazute antcrior se stabilegtc prin
contractul colectiv de munca/acordul colectiv sau regulamentul intern
aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 38. - (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, in cazul
unor evenimente familiale deosebite sau situatli speciale, dupa cum
urmeaza: ajdecesul sotieif sotului salariatului ssu al unet rude de pana
la gradu! al lll-lea a salariatului ori a sofului/ sotiel acestuia, inclusiv - 3
zile lucraloare bjcasatoria salariatului — 5 zile lncratoare cjeasatoria umnuai
copil al salariatului — 3 zile lucratoare; djnasterea/adopiia unui copil — 3
zile Jucratoare; e)chemari la Centrul Militar {pe baza de acte] - 1 21
lucratoare, conform legii; Ndonatorii de sange — conform legii; gjcontrol
medical anual — 1zl lucratoare.

{2] Salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o cerere in care sa
mentioneze evenimentul lamilial deosebit sau situatia in care se
regaseste si sa precizeze perioada peniru care se solicita acordarea xilelor



libere platite. Prin cxceptie, cazurile se pot anunta si telefonic, urmand
ca cererea sa fie intocmita fie in interiorul perioadel pentru care se
solicita acordarea wzilelor libere platite, fie la revenirea salariatului la
serviciu.

{3]La sftarsitul pericadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere
platite, salariatul trebuie sa depuna documente justificative privind
evenimentul familial deosebit san situatia speciala petrecuta. (4} In fisa
colectiva de prezenta zilele libere platite pentru evenimente familiale
deosebite san situatil speciale se simbolizeaza cu , CED".

Art. 39. - (1) Concediile medicale si indemmizatiile de asigurari de
sanatate la care au dreptul asiguratii sunt:

ajconcedii medicale si indemnizatil pentru incapacitate temporara de
munca, calzate de boli obisnuite sau de accidente in afara muncii;
bjconcedii medicale si indemnizalil pentru prevenirea imbelnavirilor si
recuperarea capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca
urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale;

cleoncedii medicale sl indemnizatii pentru maternitate;

djconcedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;
gjconcedii medicate si indemnizatii de risc maternal.

(2] In cazul concediilor medicale, plata indemnizatiel pe pericada in care
salariatul se afla in incapacitate temporara de munca se lace pe baza
certificatulul medical eliberat de unitatea sanitara, vizat de medicul de
familie si cu aprobarea conducerii institutiel.

(3) In cazul concediului medical, ficcare salariat are obligatia sa
informeze seful ierarhic direci sau seful ierarhic superior, precum si
secretarului si serviciul financiar-contabil despre inceperea si durata
concediuhii medical, in termen de 2 zile lucratoare de la inceperea
concediului medical.

(4] Fiecare salariat are obligatia sa depuna si sa inregistreze certificatul
de concediu medical la institutie pana cel tarziu la data de 3 a lunii
urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical, indifercnt
ca certificatul de concediu medical i-a fost returnat la o data antericara
pentru remedierca unor eventuale neconformitati de completare.
Certificatul de concediu medical trebuie sa aiba  obligatoriu  wiza
medicului de familie san, dupa caz, de medicina muncii.

{3) Dupa depuncrea ceriificatului medical se trece la verificarea acestuia,
astfel incat acesta sa f[e vizat potrivit prevederilor legale.

{6) Dupa depunerea certificatului medical se procedeaza la calcularea
indemmnizatiel de concedin medica) conform legislatiei in vigoare, apoi se
intocmeste statul de plata.

(7} Situatia centralizata a concediilor medicale va f1 predata lunar
CRU/PRU.

(8) Asiguratii a caror incapacitate temporara de munca a survenit in
timpul concediulni de odihna san al concediului fara plata beneficiaza de
indemnizatie penlru incapacitate temporara de munca, concediul de



odihna sau TArd platd fiind intrerupt, urméand ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate,
(9) Zilele de concediu medical se vor simboliza in Foala colectiva de
prezenta cu simbolul “CM”.
(10} In cazul in care certificatul de concediu medical a fost depus dupa
daia mentionata anterior, salariatul va fi trecut cu simbolul “CML", in
[vaia colectiva de prezenta (indicele L semnificand laptul ca certificatul
de concediu medical lipseste la data cand a fost depusa Foaia colectiva
de prezenta).
(11} Zilele de concediu medical ce vizeaza accidentele de munca se vor
simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul “AcM”.
Art. 40. - (1) Salariatii au dreptul la concedin si indemnizatie pentru
ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 am, iar in caxul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
virstel de 18 ani.
{2) Indemnizatia se suportd integral din bugetul Fondului national unic
de asiguriri sociale de sanatate.
(3} Beneliciazd de aceleasi drepturi, daca Indeplineste prevazute de lege
pentri acordarea acestora, si salariatul care, in conditiile legii, a adoptat,
a fosl rumit tutore, cdruia i saw incredintat copil in vederea adoptiei sau
i-au {ost dati In plasament.
{4) Indemnizatia pentru Ingrijirea copilului bolnav In varsta de pand la 7
ani sau a copilului cu bandicap cu afectiuni intercurente pana la
implinirea varstei de 18 anj se acorda pe baza certificatului de concediu
medical eliberat de medical de familie si a certificatului pentru
persoanele cu handicap, emis in conditiile legii, dupa caz.

(5] Durata dc acerdare a indemmizatiel este de maximum 45 de zile
calendaristice pe an pentru un copil, cu exceptia situafillor In care
copilul estc diagnosticat <u boli infectocontagioase, neoplazii, cste
imobilizat in aparat gipsat, este supus unor inferveniii chirurgicale;
durata concediului medical in aceste cazuri va fi stabilitid de medicul
curant, iar dupa depésirea termenului de 90 de zile, de catre medicul
specialisl, cu aprobarea medicului expert al asiguririlor sociale.

Art. 41. - (1) Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie,
pe o pericada de 126 de zile calendaristice, pericadd in care beneficiaza
de indemnizatie de maternitate.

(2} Concediul pentru sarcind se acordd pe o pericada de 63 de zile inainte
de nastere, iar concediul pentru 1auzie pe o perioada de 63 de zile dupa
nasgtere.

(3] Concediile pentru sarcind si lduzie se pot compensa intre ele, in
functie de recomandarea medicului si de optiunea persoanei beneficiare,
in asa fel incat duraia minima obligatorie a concediulol de lauzie sa fie
de 42 de #ile calendaristice.

(4] Persoanele cu handicap asigurate beneficiaza, la cerere, de concedin
pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcind.



(5) In situatia copilulai ndscut mort sau in situatia In care acesta moare
in pericada concediului de 1duzie, indemnizatia de maternitate se acorda
pe [patd durata acestuia.

(6} Indemnizatia de maternitate sc suporta integral din bugetul Fondului
national unic de asigurari sociale de sanatate.

{7] Zilele de concediu de sarcina si lauzie se vor simbeliza in Fisa
colecliva de prezenta cu litera “M”,

Art. 42, - (1) In cazul In care o salariatd se afld in una dintre situatiile:

a) salariata este gravida si anuni{i in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeazd un documeni medical eliberat de
medicul de familie san de mediewl specialist care sd 11 ateste aceasla
slare;

b) salariata care a niscut recent si care si-a reluat activitatea dupa
efectuarea concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile
de proiectic prevazute de lege, anexand un documernt medical cliberat de
medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascal; .
¢} salariata care alapteazd si care la reluarca activitatii dupa efectuarea
concedinlui de lauzie, isi alipteazd copilul g1 anunta angajatorul in seris
cu privire la inceputul si sfargitul prezumat al pericadei de alaptare,
ancxand documente medicale eliberate de medicul de farnilie in acest
sens; si desfgoard la locul de munca o activitate care prezintd riscuri
pentru sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii
si alaptarii, conform Ordonantei de urgenta nr.96,/2003, cu modificarile
si completarile ulterioare, angajatorul este obligat sa 1 modifice In mod
corespunzator conditiile sifsau orarul de munca ori, daca nu este
posibil, s o repartizeze la alt loc de muncd fara riscuri pentru sanatatea
sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

{2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu
poate sa indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de
murnca sau a locului de munca conform recomandarii medicuiui de
medirina muncii sau a medicului de familic, salanatele gravide, matne,
lauze sau care alapteaza, au drepiul la concedin de risc maternal, numai
daca solicitarea este insotita de documentul medical, dupd cum
urneaza;

a} inainte de data solicitarii concedivlui de maternitate, stabilit potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii gi alte drepturi de
asigurdri sociale, salariatele gravide;

b} dupa data reveniri din concediul pestnatal obligatoriu, salariatele
care au nascut recent sau care alapteaza, in cazul in care nu solicita
concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrifirea copilului pana la
implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la 3
ani.
i3] Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau
fractionat, pe o perioadd ce nu poate depégi 120 de zile, de catre medicul



de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical
in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute
de legislatia privind sistermul public de pensii i alte dreptur de asigurar
sociale.

Art, 42, - (1) Pentru copiii nascuii, adoptati, incredintafi in vederea
adoptiei, luati in pltasament, in plasament in regim de urgenta sau tutela
incepand cu data de 1 ianuarie 2011, salariatii care, in ultimul an
anterior datel nasterii copilului ori producerii evenimentelor mentionate,
au realizat timp de 12 luni venituri profesionale supusc impozitului pe
venit, beneficiaza de concediu pentru cresterea copilulul in varsta de
pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani,
precum si de o indemnizafie lunard, in conformitate cu prevederile
O.U.G. nr.148/2005.

(2} Durata de acordare a concediului se prelungeste corespunzator, in
caxul suprapunerii a doud sau trei situatil de naturd a genera acest
drept.

(3) Salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de lege au dreptul la
concedin fard plata indemnizatiei pentru cresterea copilului dupa
primele 3 nasteri sau, dupa caz, dupa primii 3 copii ai persoanelor aflate
in una dintre sitvatiile prevazute la art. 5 alin. (2] si QUG nr.111/2010.
{4] Durata concediului lara plata indemnizatiei pentru cresterea copilului
este de 4 luni si se acorda integral, o singura datd, fieciruia dintre
parintii copilului, in pericada pana la implinirea de catlre copil a varstel
de 2 ani, respectiv a varstei de 3 ani in cazul copilului cu

(5} Cercrea pentru acordarea concediului farad plata in demnizatici pentru
cresterea copilului se depune gi se inregistreazd la angajator, pe baza
liveetului de familie sau a certificatului de nastere 4l copilului.

(6] Pcricada in care o persoand beneficiazd de concediu fara plata
indemnizatiei pentru cresterca copilului constituie perioadd asimilata
stagiului de cotizare in vederea stabilirii drepturilor prevazute de Legea
nr. 19/2000, cu medificarile si completarile ulterioare, a drepturilor
stabilite de Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurérilor pentru somaj
si stimularea ocupari fortei de muncd, cu modificarile 1 completarile
ulterivare, precum gi in vederea stabilirli indemnizatiilor de asigurari de
sdndtate prevazute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 138/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari soclale de sdnatate, cu
modificarile ulterioare, aprobati cu modificAri gi completdari prin Legea
nr. 399 /2006,

(7] Concedinl pentru crestcrea  copilului se  acorda, la  ceverea
salzriatului, de catre conducerea institutiei.

(8) Salariatul depune la registratura primariel o cerere, insolita de actele
doveditoare, adresata Primarului, in vederea acordarii drepturilor
prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.111/2010. Primarul
repartizeaza cererea de acordare a concediutui pentru cresterca copilului
BRU/PRU.



(3} BRU impreuna cu serviciul linanciar-contabil verifica indeplinirea
conditiilor de catre sclicitant. BRU, in termen de 10 zile lucrateare de la
data inregistrarii cererii redacteaza dispozitia de acordare a concediului
si de suspendare a raportului de serviciu/centractulul individual de
munca al solicitanlului pe care o nainteaza Primarulul in vederea
germmnarii.

(10} BRU comunica salariatului si Serviciului financiar contabil un
exemplar al dispozitieli de acordarce a concediului pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
de pani la 3 ani, in termen de 2 zile de la data semnarii acesteia de catre
PTImAT.

Art. 44, - {1] Salariatii au dreptul si beneficieze, la cererc, de concedii
pentru formare profesionald care se pot acorda cu sau fard plata, in
virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesulul de munca.

(2] Salariatii au dreptul la 90 de zile concediu fara plaia, acordat o
singura data, peniru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma In
invatamantul superior. Acest concediu se poate acorda si fractionat, la
cererea salariatulal.

(3) Concediile fara plaid pentru formare profesionald se acorda la
solicitarea salariatului, pe pericada formarii profesionale pe care
salariatul o urmeaza din initiativa sa.

{4) Cererea de concediu fara plala pentru formarea profesionala poate fi
respinsa numai dacd absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea
activitatii.

(5] Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa
fie inaintatd angajatorului cu cel putin o lund inainie de efectuarea
acestuia si trebuie si precizeze data de ncepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul §i durata acesivia, precum §  denumires
institutiei de formare profesionala.

{6) Efectuarea concediului fard platd pentru formare prefesionald se
poate tealiza in intregime si/sau fractionat in cursul unuwi an
calendaristic, pentru susginerea cxamenelor de absolvire a unor forme de
Invatimant sau pentru susfinerea cxamenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de invdtamént superior, cu respectarea
modalitatii de intocmire a cereril prevazute anterior.

(7} La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa
prezinie angajatorului dovada absolviril/ neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura
pe cheltniala sa participarea unui salariat la formare profesionald in
conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru
formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare
sau de pana la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilitd la fel ca
si indemnizatia pentru concediul de odibhna. Perioada n care salariatul
beneliciazi de concediul platit sc stabileste de comun acord cu
angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi



inaintata angajatoruluil in conditiile previdzute de lege si de prezenta
proccdura, cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare
profesionala.

(9} Durata concediului peniru formare prefesionala nu poale [ dedusi
din durata cancediulut de odihnd anual gi este asimilatd uner pericadc
de munci efectiva in ceea ce privegte drepturile cuvenite salariatului,
altele decat salariul.

(1) Zilele de concediu pentru formare profesionala platile se vor
simboliza In Foaia colectiva de prezenta cu simboelul “FP”.

Art. 45. - {1} Orice salariat are dreptul la concedii fara plata, & caror
durata insumata nu poatc depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru
rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

ajsustinerea examenulii de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de invatamant supcrior, a examenelor de an universitar, cat si
a examcnului de diploma, pentru salariatil care urmeaza o forma de
invatammant superior;

b)sustinerea examenului dc admitere la doctorat, a examenelor de
doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza
de burse de doctorat,

ciprezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2} Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta
anterior, in urmatoarele situatii:

alingrijirea copilului belnav in varsta de peste 3 ani, in pericadd indicata
in certificatul medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariata,
cat s tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi
motive, de concediu fara plata;

bjtratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de
medic, daca cel in cauza nu are dreptul , potrivit Jegii, la indemnizatie
peniru incapacitate termporara de munca, precum si peniru insotired
sotului/sotici ori a4 unei rude apropiate — copii, nepoti, frati, parinti,
bunici, pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate, in
ambele situatii cu avizul ebligatoriu al Ministerului Sanatatii.

{3) Concediile fata plaia pot sl acordate si pentru interese personale,
altele decat cele prevazute anterior, pe o durata ce nu poate depasi 30 do
zile lucratoare anual.

{4] Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza
calitatea de salariat.

(5] Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zilc lucratoare s¢
pot incadra persoane pe durata determinata. (6) Zilele de concediu fara
plata sc vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul *CFS”,
Art. 46. - (1) Personalul din cadrul Primariei poate fi invoit sa lipseasca
de la servicin, in interes personal, un numar de maxim 4 ore in cursul
unei zile, pc baza de bilet de voie sernnat de seful compartimentului si cu
instiintarea sefului ierarhic.

(2] Angajatul care lipseste are obligatia sa informeze seful ierarhic direct
si conducerea aparatului de specialitate si sa obtina aprobarea prealabila



a acestora in cazul in care au de rezolvat unele probleme personale
importante (ex. analize, controale medicale, vizarea unui certificat
medical etc.), probleme a caror rezolvare nu sufera amanare si care
necesita lipsa pentru cateva orve de la programul zilnic de lucru. To astlel
de situatii salariatii pot obtine invoiri cu plata cu durata de maxim 4
ore/zi, pentru ziua in care au nevele sa rezolve problema respectiva.

(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de Jucru presupunc o
durata mai mare de 4 orefzi san in cazul in care salarialii au depasit
numarul de 4 ore de invoire zcordate in conditiile de mai sus, e1 au
obligatia sa intocmeasca cerere de concediu fara plata sau, dupa cag,
cercre de concediu de odihna pentru zina tespectiva. Nerespectarea
acestel prevederi constibuie abatere disciplinara s atrage pontarca
salariatului nemotivat.

{4] Dupa terminarea invoeirii acordate, imedial dupa sosirea in institutie,
salariatii au obligatia sa anunte seful ierarhic direct si conducerea
Primariel si sa ponteze cartela, in vedersa consemnarili prezentei sale la
locul de munca pentru ziua respectiva, Pontarea cartelel se poale lace
numai in conditiile in care nu s-a depasit numarul de 4 ore de invoire s
au primit permisiunea de la seful ierarhic direct si de la conducerea
institutiei. :

(5) Acordarea unoer inveiri cu plata de maxim 4 ore/zi nu constituie un
drept al salariatilor ci o prerogativa exclusiva a angajatorului, iar
situatiile personale ale salariatilor pentru care se pot acorda astfel de
invoiri se apreciaza de la caz la caz de conducerea inslitutiei.

{6] Abuzul solicitarii unor astfel de invoiri cu plata san un compeortament
neadecvat in serviciu al salatialului poate conduce la ncacordarea unor
astlel de invoirl pentru salariatii respectivi.

(7} Tn scopul tinerii unei cvidente a acestui tip de invoiri salariatii vor
intocmi cereri de invoire si, in registrul de invoiri var fi consemnate
urmatoarele date: durata invoirii, cine preia sarcinile pe durata absentei
si acordul superiorului lerarhic,

Art. 47. - {1) La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la 1
7i, CU recuperare, in urmatoarele situatii:

ajefecinarca unor analize sau tratamente medicale;

bicitatii in fata organelor de cercetare pensla sau judecatoresti;

cjalte situatii cand salariatul solicita si activitatea institutiel permite.

(2] Recuperarea timpului absentat va fi explicitata in registrul de invoiri
prin mentionarea datei, duratei si a activilatilor desfasurate.

(3) In caz de nerecuperare, salariatul se plateste pentru timpul efectiv