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ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMAR
COTEANA
str. DC 92 nr. 119, cod 237095, Tel.0249/419.308 Fax. 0249/419.308
e-mail: primariacoteana@yahoo.com.

DISPOZITIE

PRIVIND: aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Coteana, judetul OLT

AVAND IN VEDERE:

o referatul d-nei secretar general Marcu Silvia Teodora

* Prevederile art.241-246 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Prevederile Titlului 11 — Statutul functionarilor publici, Capitolul V — Drepturi si indatoriri din
Ordonananta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 155, art.196 alin 1 lit b), art.199 alin (1) si (2) din Ordonananta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

PRIMARUL COMUNEI COTEANA JUDETUL OLT, emite urmatoarea:
DISPOZITIE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului
comunei COTEANA, judetul Olt, conform anexei, parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei COTEANA, prin grija secretarului general al comunei COTEANA.

Art.3.Prezenta se comunica Primarului, se inainteaza Institutiei Prefectului Jjudetului Olt pentru controlul
de legalitate si se afiseaza in conditiile legii pentru aducere la cunostinta publica.

CONTRASEMNEAZA,
IMA Secretar General,
Silvi

Nr. 157/06.10.2021
COTEANA, OLT




ROMANIA
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Anexa la Dispozitia Primarului comunei nr.157/06.10.2021

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul intern stabileste regulile de ordine i disciplind obligatorii in cadrul Primariei comunei
Coteana, jud. Olt.

Art. 2. Regulamentul intern se aplica intregului personal angajat, indiferent de raporturile de serviciu, de felul
contractului de munca sau de durata acestora.

Respectarea regulilor de disciplind stabilite prin acest regulament sunt obligatorii i pentru persoanele trimise
temporar de la alte unitati (detasati, delegati) sau in vizitd pentru perioda in care se afla in incinta institugiei.

Art. 3. Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin afisarea lui la loc vizibil,
astfel incét toti salariatii s poata lua la cunostinta confinutul acestuia, ca nici un salariat s nu poatd invoca necunoasterea
lui.

Persoanelor detasate, aflate in delegatie sau in vizitd, i se vor aduce la cunostinta prevederile regulamentului
intern de citre persoana cu care colaboreazi in cadrul institutiei.

Art. 4. Reprezentantii salariatilor semnatari ai regulamentului intern vor sprijini conducerea institugiei in
aplicarea §i respectarea prevederilor prezentului regulament.

CAPITOLUL I - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII §I A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 5 Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.

Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei meseriei sau activitatii pe care urmeazi si o
presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau si nu munceasca intr-un anumit loc.

in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitdtii de tratament fatd de tofii salariatii si angajatorii.
Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politici, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenen{a sau activitate sindicala este interzisa,

Art. 6. Orice salariat care presteazi o munci beneficiaza de conditii de munci adecvate activitagii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate §i sanatate in muncd, precum si de respectarea demnitdtii si a constiintei sale fira nici o
discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egald precum
si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 7. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei credinte. Pentru buna desfasurare
a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa i se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL III - OBLIGATIILE SI DREPTURILE CE REVIN CONDUCERII
INSTITUTIEI LA MENTINEREA UNUI CLIMAT DE ORDINE SI DISCIPLINA

Art. 8. Conducerea Primariei are in principal, urmitoarele drepturi:

= sd stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

" sd stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
= sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
- sdexercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor deserviciu;

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii, si
prezentului regulament intern.

o eliberarea la cerere a  tuturor documentelor care sd  ateste
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calitatea de salariat a solicitantului;

Conducerii Primariei 1i revin urmatoarele obligatii :
e sdinformeze persoana care solicitd angajarea ori, dupi caz, salariatul cu privire la clauzele generale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau s le modifice.
¢ sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci §i asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;
® 5@ asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditii corespunzitoare de munci;
sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munci;
sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retini si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;
s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal alesalariatilor.
® sid ia toate masurile necesare pentru buna desfasurare a activitatilor specifice aparatului propriu si
sectoarelor auxiliare pentru intdrirea disciplinei si ordinii pentru controlul indeplinirii atributiilor de
catre salariati §i va trage la rispundere pe cei care incalca obligatiile de serviciu care le revin.
* sd pund la dispozifia salariatilor dotarea tehnica necesard, materialele si documentatiile necesare
pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru.
sd imbunatdfeascd permanent conditiile de munca si respectarea normelor igienico-sanitare.
s repartizeze si sa utilizeze judicios forta de munca.
sa incadreze Tn munca si sa promoveze potrivit reglementarilor legale in vigoare aplicind in mod
obiectiv criteriile de apreciere a performantelor profesionale anuale ale salariatilor.
* s asigure perfecfionarea pregatirii profesionale a salariatilor in raport cu pregitirea si atributiile lor
cu drepturile prevazute de lege.
sd organizeze actiuni de cunoastere a legislaiei in vigoare specifice activititii.
sd ia masuri pentru eliberarea legitimatiilor salariatilor din cadrul aparatului propriu si sectoarele
auxiliare.

Conducerii Primiriei ii revin si celelalte obligatii specifice previizute in legislatia in vigoare:
* sd ia toate mésurile privind protectia, igiena si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
* sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel.
» saasigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la locul de munca

CAP. IV-OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE
DIN CADRUL APARATULUI PROPRIU

Art.9. Conducerea compartimentelor, constituite in structura functionald a aparatului de specialitate are

obligatia de a organiza §i coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intiri ordinea i disciplina.

In acest sens urmitoarele se stabilesc sarcini:

1.Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare din salariatii
compartimentului, in raport cu pregitirea profesionald, experienta dobanditi si rezultatele obfinute in activitatea
profesionald.

2. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunattirii
activititii autoritatii publice, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetitenilor.

3. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractal si
pastrarea acestora in conditii de siguranta.

4. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu deosebire a
celei care vizeazi direct activitatile specifice institutiei.

5. Asigurarea pastrérii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si pastrarea
documentelor clasificate.

6. Urmérirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului informational al institutiei.

7. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de munca, a normelor de
prevenire §i stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de munca unde acestea se impun) si a
normelor igienico- sanitare.

8. Exercitarea findrumirii, coordondrii si controlului permanent al activititii personalului din cadrul
compartimentelor, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului
de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotérérilor Consiliul local si a dispozitiilor emise de conducerea
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acestuia, precum si din programele de activitate elaborate.
9. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un aport deosebit la bunul
mers al activitatii ce o desfisoara.

10. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile de serviciu ce le
revin, sau normele de comportare in institutie.

11. in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei in funcgia publica pentru functionarii publici si personalul contractual din subordine.

12. Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cdnd propun avanséri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberari din functii.

CAP.V. - INTERDICTII APLICABILE PERSONALULUI DE
CONDUCERE

Art.10. Se interzice functionarilor publici $i personalului contractual de conducere si favorizeze sau si
defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme
cu principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sau a personalului contractual:

a) supremaia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public ;
C) asigurarea egalit{ii de tratament a cetatenilor in fata autoritétilor si institutiilor publice;
d) profesionalismul ;
€) impartialitatea si independenta;
f) integritatea morala ;
g) libertatea gandirii si a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;
i) deschiderea si transparenta.
Art.11. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii, vor fi sprijini{i de conducerea Primariei comunei
Coteana, respectiv de primar, viceprimar si secretar.
Art. 12. Raportul de serviciu sau contractul individual de munca se incheie dupi verificarea prealabild a

aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea, prin concurs sau examen cu conditia
respectarii legislatiei in vigoare, numai pe posturile vacante existente in statul de functii.

CAP. VI -OBLIGATIHLE SALARIATILOR

A. OBLIGATH GENERALE

Art.13. Salariatii Primariei comunei Coteana, functionarii publici sau cu contract individual de munca,
indiferent de locul de muncd unde isi desfisoara activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, au
urmatoarele obligafii:

1. 84 indeplineasci cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute indatoririle de serviciu stabilite prin
fisa postului si sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii primdriei, persoanelor fizice sau juridice, ori
prestigiului corpului functionarilor publici.

2.4 nu desfagoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice, organizatiilor
sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3. Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in condiiile legii, conducitorului autoritatii declaratia de avere la
numirea intr-o functie publicd sau la incetarea raportului de serviciu §i sa respecte intocmai, regimul juridic al conflictului
de interese si al incompatibilitiilor, stabilite potrivit legii.

4.S4 respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului local si dispozitiile conducerii acestuia si sd aduci la
indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face parte.

5. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionala, atat prin studiul individual, cat si prin cursurile
organizate de cétre Primaria Coteana, in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte instituii abilitate
potrivit legii.

6.Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si pastrare a
documentelor cu caracter secret.

7.84 respecte programul de munca stabilit institutiei, urmérind folosirea cu eficiend maxima a timpului de
munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8.S4 se prezinte la serviciu intr-o finuta vestimentara decenta si adecvata si si manifeste un comportament
civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie: si manifeste solicitudine si respect in relatiile cu
persoanele din afara institufiei.

9.Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate sa
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paradseasca institufia, urménd a se lua mésuri de sanctionare a lor.

10. Sa se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cate ori intervin deplasari in interesul serviciului in
localitate sau in alte localitd{i; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii
directiei sau serviciului, dupd caz.

11. Sa-si insuseasci §i sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectia
muncii si cele igienico-sanitare.

12. Sa pastreze in condifii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si si
foloseasca in mod judicios rechizitele,

13. Conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare a Primariei comunei Coteana, pun la
dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate de acestia.

14. Sa anunfe imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea atributiilor privind
activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

15. Saasigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: calculatoare, imprimante, mobilier, etc.
16. Si deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electric, electronica sau alte instalatii
electrice din dotare.

17. Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de lucru
in fisete.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL
PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.14. Functionarii publici si personalul contractual, in conformitate cu normele de conduiti, au urmatoarele
obligatii:
1.De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Primariei comunei Coteana.

2. in exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenfa administrativd, pentru a cdstiga §i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritdtilor si institutiilor publice.

3.Prin actele si faptele lor, sd respecte Constitufia, legile {arii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

4.5a se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercifiuiui unor drepturi, datoratd naturii
functiilor publice detinute.

5.De a apara in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

6.De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, numai cu acordul primarului. Aceastd
obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legald a functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza
informatii de interes public celor interesafi, in conditiile legii.

7.In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei deginute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institufiei publice in care isi desfdsoard activitatea.

8.In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale
sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie si aibi o atitudine
conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

9.in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, s@ aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine si amabilitate.

10. De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul autorittii in care isi
desfagoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
C) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

11.S4 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetafenilor.
Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sd respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a
autorititilor publice, prin:
@) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
12. Sa promoveze o imagine favorabild {arii si autorititii pe care o reprezintd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
13. In deplasirile externe, si aiba o conduita corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incilcarea
legilor si obiceiurilor {arii gazda. 4
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14.1n procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale §i sa isi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamentat si impartial.

15.54 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

16.5a foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute.

17. S& propuna si si asigure, potrivit atribuiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in
conformitate cu prevederile legale.

CAP. VII - INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.15. Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
1.S4 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii in care fsi
desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
2.Si faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solugionare $i in care autoritatea sau
institufia publica in care isi desfasoar activitatea are calitatea de parte;
3.Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
4.Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd dezviluire este de naturd sa
atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau
‘ functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice:
5. 84 acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alta naturd impotriva statului sau autoritaii ori institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.
6. In exercitarea functiei publice:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
D) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul autoritatii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidatilor acestora.

7.in considerarea functiei definute, sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activita{i comerciale, precum si in scopuri electorale.

8. in relatiile cu reprezentantii altor state, sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

9. Sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor deinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

0 10. Sa promiti luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari publici,
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

11. Folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute de lege, a prerogativelor functiei
publice detinute,

Folosirea de cétre personalul contractual a atributiilor functiei detinute in alte scopuri dect cele prevazute de
lege.

12. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici si personalului contractual le este interzisa

urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.

13. Sa foloseasci pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei, pentru
a influenfa anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

14. Si impuna altor angajati contractuali sau functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociafii,
indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

15. Si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii pentru realizarea de activitifi publicistice in interes
personal sau activitifi didactice.

16. Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor
administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute
de lege.

CAP. VIII - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA




Art. 16, Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionariipublicidesemnati in
acest sensde conducatorul autorititii, inconditiilelegii.

Art.17. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sd
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul autoritaii.

Art.18. in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritdtii ori
institufiei publice in cadrul cdreia isi desfdyoard activitatea.

Art.19. (1) Salariatul are, in principal, urmdtoarele drepturi:
- dreptul la salarizare pentru munca depusi;
- dreptul la repaus zilnic si siptaméanal;
= dreptul la concediu de odihna anual care nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare:
- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
- dreptul la demnitate in munca;
- dreptul la securitate i sdndtate in munca;
= dreptul la acces la formarea profesionala;
- dreptul la informare si consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
- dreptul la protectie in caz de concediere;
= dreptul de a participa la actiuni colective;
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

CAPITOLUL IX - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 20. Repartizarea timpului de munci in cadrul saptimanii este de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de
repaus fiind de reguld sambata si duminica.
Zilele de sarbdtori legale, in care nu se lucreaza, sunt cele stabilite de lege. Se considerd zile nelucratoare, zilele
de sirbatori legale si religioase, dupd cum urmeazi :
— 1 si 2 ianuarie;
— 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
— Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
— prima si a doua zi de Pasti;
— 1 mai;
— 1 iunie
— prima si a doua zi de Rusalii;
— Adormirea Maicii Domnului;
— 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
— 1 decembrie;
— prima si a doua zi de Craciun;
— doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat
cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
Conducerea institutiei poate hotari sa se lucreze §i in aceste zile sau in zilele de sdmbétd si duminicd daca
interesele institutiei o cer, cu conditia de a nstiinta angajatii cu cel putin o zi inainte.

Programul de lucru pentru salariatii Primariei comunei Coteana, de luni pina vineri, se va desfasura intre orele
8.30-16.30.

Paznicilor li se stabileste programul de activitate de cétre conducerea primariei.

Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munca saptdmanal este consideratd munca suplimentara.

Salariatii din sectoarele auxiliare si personalul contractual al aparatului propriu vor efectua munca suplimentard
in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptimanal (sdmbita si duminicd) numai daci
efectuarea acesteia a fost dispusd de seful ierarhic, fara a depasi 360 de ore anual.

Munca suplimentard se compenseazd cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile dupéd efectuarea
acesteia,

Munca suplimentari se efectueazi cu acordul salariatului.
Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in functii de executie si
de conducere vor fi compensate cu timp liber corespunzitor
Raméanerea in institutie, dupi program sau in zilele nelucritoare se face numai cu aprobarea conducerii
institutiei.
Evidenta prezentei personalului (condica de prezentd, pontajul), precum si evidenta orelor efectuate peste
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program se face prin grija compartimentului contabilitate/serviciu resurse umane. Controlul respectirii regulilor
prevazute in acest capitol se exercita de primar.

Programarea §i evidenta concediilor de odihn#, medicale, fard platd, precum si a absentelor nemotivate se face de
catre compartimentul contabilitate/serviciu resurse umane.

Invoirile de interes personal se vor putea acorda de seful ierarhic superior, numai prin compensare cu timp
corespunzitor prestat peste programul de lucru, prin retineri din salariu sau alte modalita(i stabilite de conducerea
Primariei.

Art. 21. Compartimentul contabilitate/serviciul Resurse Umane va asigura tinerea unei evidente a tuturor
salariailor plecati cu diferite sarcini de serviciu sau in interes personal.

Este interzisa prezenta sub influenta alcoolului la locul de munca.

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

Fumatul este permis numai in locurile special destinate.

Art.22. PROGRAMUL CONCEDIILOR DE ODIHNA
Fiecare salariat are dreptul la concediu de odihna anual care nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare :
- pentru o vechime in munca de pana la 10 ani - 21 zile lucratoare concediu odihna;

- pentru o vechime de peste 10 ani — 25 zile lucritoare concediu odihna;

= concediile vor putea fi executate §i fractionat in doud perioade cu conditia ca una din perioade sa fie de cel putin
15 zile lucratoare,

- programarea concediilor se va realiza la inceputul anului calendaristic.

Art.23. in cazul unor evenimente familiare deosebite salariatul beneficiaza pentru:
- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare

- nasterea sau cisatoria unui copil — 3 zile lucratoare

- decesul sotului sau al unei rude ori afin pan la gradul 111 inclusiv al salariatului — 3 zile lucratoare;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii pot beneficia de concediu fara plata, dar nu mai mult de 90 de
zile calendaristice pe an. Salariatul va notifica institutiei, in scris, cu cel putin 3 zile lucritoare inainte, intentia de a intra
in concediu fard plata.

Art. 24, Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor, sau prin
actul unilateral al uneia dintre pér{i (in conformitate de legislatia in vigoare). In cazul suspendarii contractului individual
de muncd, din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata suspandarii acesta nu beneficiaza de nici un drept care
rezultd din calitatea sa de salariat.

Art. 25. Ora de incepere si de sfargit a programului de lucru inseamni prezenta efectiva la locul de munca.

Art. 26. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica daca lumina si gazele au fost oprite, daca in
prize sunt aparate electrice in asa fel incit si se evite pericolul de incendii sau inundatii.

Art. 27. Salariatii care se prezinta la organele de urmdrire penald ori instante de judecatd, chemai in calitate de
martori, parti, experti sau interpreti in procesele penale, au drepturile prevazute de art. 190 din Codul de Procedura
Penala.

Salariafii care se prezinté la procesele civile in diferite calitafi (reclamant, parat, martor) au dreptul la motivarea absentei,
dar acest timp nu se plateste. Salariatul va notifica institufiei. in scris, intenia de a se prezenta in instanta.

Art. 28. In timpul programului de lucru, salariafii institutiei se pot deplasa la alte locuri de muncd din cadrul
institutiei sau din afara institutiei, numai cu aprobarea sefului ierarhic superior $i numai in interesul serviciului, pentru
timpul strict necesar rezolvirii problemelor de serviciu.

Art. 29. La terminarea programului de lucru, salariatii aparatului propriu al Primariei comunei COTEANA
trebuie si parésescd institufia. Dupd terminarea programului de lucru salariatii pot rdmane in institutie cu aprobarea
sefului ierarhic superior. Raménerea altor persoane in incinta institutiei se face cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X- RECOMPENSE

Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate in activitate, apreciate valoroase pot
beneficia, dupa caz, conform legislatiei in vigoare :

d. de promovarea in grad;
b. de promovarea in clasa

CAPITOLUL X1 - RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 30. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul cu contract de
munca savarseste o abatere disciplinara sunt:
a)avertismentul scris;

b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata

ce nu poate depasi 60 de zile;

c)reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:
d)reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%:
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e)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

In cazul functionarilor publici, va fi aplicat alt regim sancfionatoriu prevazut in O.U.G . nr.57/2019 privind Codul
Administrativ - Raspunderea administrativ-disciplinara
(1) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a
normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu:

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

¢) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara
activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici, altele decat cele
referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati; °

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-
un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si functionarilor publici sau
aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a
salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la
alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3)
lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e)-h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin.
(3) lit. <)-0; 9

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la
alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. f), in
conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. e) se aplica prin transformarea functiei publice
pe care 0 ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care
sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. ) nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior
vacanta in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de disciplina, dar nu mai tarziu
de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ) cu privire la
incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca infractiune, procedura angajarii
raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care
instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea
procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in
termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care fugctionaru] public a carui fapta a fost sesizata ca abatere



disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice
accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului
public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei
publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea prevederilor alin. (10), persoana
care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna mutarea temporara a functionarului public intr-o functie
publica corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

CAPITOLUL XII- REGULI REFERITORE LA
PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 31. Salariul este confidenfial. Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru a asigura
confidentialitate acestuia. Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea salariului atat in relatia cu ceilal{i salariati
cat si fafd de alte persoane, in caz contrar putand fi sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de munca.

Art. 32. Aplicarea sanctiunilor disciplinare poate fi cumulata cu raspunderea materiald, penala sau civild dupa
caz.

Art. 33. Sanctiunile disciplinare (cu exceptia avertismentului scris) se aplicd numai dupa cercetarea prealabild a

faptei care constitue abatere, cu ascultarea obligatorie a celui propus a fi sanctionat, verificarea sustinerilor ficute de acesta in
. apdrare, pe baza declaratiilor celor vinovati si a referatelor de sancfionare intocmite.

Art. 34, Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni

disciplinare salariatilor si ori de céte ori constata c acestia au savérsit o abatere disciplinara.

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o acfiune sau inactiune savarsita cu vinovitie de
ctre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Cel in drept aplica sanctiunea, cerceteaza cazul, asculta persoana si verifica sustinerile sale consemnate in scris.

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

Art.35. Salariatii au dreptul §i obligatia sa sesizeze nemulfumirile sau comportamentul neprincipial al altor
salariati.
Art.36. Sesizarea se va face in scris.

Art.37. Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului comunei COTEANA, acesta putind delega
aceasta competenta compartimentelor de specialitate.

Art.38.Termenul de solufionare a acestor sesiziri este de 10 zile.
Art.39. Daca din motive bine intemeiate solufionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind necesare analize
si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petifionarul urmand a fi incunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XIV - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL UNITATII

Art. 40. Angajatii vor desfasura activitatea in aga fel incit si nu expuna pericolelor de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii.

in acest scop angajatii au urmatoarele obligatii:
Q) Si-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si misurile de aplicare a acestora;
b) Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de protectie;

C) Sa aduci la cunostinfa conducatorului institutiei orice defectiune tehnici sau altd situatie care constitue un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

d) Siaducila cunostinta conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite
de persoana proprie sau de alti angajati.

€) Sa opreascd lucru la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si s informeze de indata
conducitorul institugiei.

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

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitégii si sanataii in
muncd, atdta timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de
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munca sunt corespunzatoare $i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul de munca.

h) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatigii in
muncé, atdta timp cit este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

Art. 41" Salariatele gravide, cele care au niscut precum si salariatele care alipteaza beneficiazi de masurile
de protectie socialda reglementate de OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca , precum i
de drepturile stabilite de actele normative in vigoare.

Salariatele mentionate mai sus au obligafia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui
document medical care si le ateste starea.

In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceasta obligatie si nu informeaza in scris angajatorul despre starea lor,
acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in ordonanta de urgentd nr.96/2003,cu exceptia celor prevazute la art. 5,
6, 18, 23 si 25, din actul normativ.

Angajatorii au obligatia sd adopte masurile necesare, astfel incét sd previna expunerea salariatelor gravide, celor
care au ndscut precum si celor care aldpteazi la riscuri ce le pot afecta sinitatea si securitatea. Mai mult decit atit acestea
nu vor fi constrdnse si efectueze o muncd diunitoare sandtafii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupa
caz.

Pentru toate activitafile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si conditii de
muncd, a caror lista este prevédzutd in lista nr. | la prezenta anexa, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la
orice modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor mentionate mai sus, in scopul
determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sinatatea lor §i oricérei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Evaludrile se efectueazi de ciitre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar
rezultatele lor se consemneazd in rapoarte de evaluare, care se vor inméana (in copie), in termen de 5 zile lucritoare de la
data intocmirii, reprezentantilor salariatilor.

in termen de 15 zile de la data incheierii raportului de evaluare angajatorul informeaza in scris salariatele asupra
rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

in termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de ciitre o salariati ca se afla
in una dintre situatiile prevazute la alin. 1, acesta are obligatia sa instiinfeze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui razi isi desfisoard activitatea, care vor verifica conditiile de munca ale
salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin normele legale .,

in cazul in care o salariati se afla in una dintre situatiile prevazute la alin 1, si desfasoard la locul de munci o
activitate care prezintd riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii,
angajatorul este obligat si ii modifice in mod corespunzitor conditiile §i/sau orarul de munci ori, daci nu este posibil, s
o repartizeze la alt loc de muncéd fard riscuri pentru sédndtatea sau securitatea sa, conform recomandirii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sd indeplineascé obligatia previzuta
la alin. precedent, salariatele au dreptul, in baza unui certificate medical eliberat de medicul de familie sau medicul
specialist la concediu de risc maternal ce nu poate depasii 120 de zile. Pe durata concediului de risc maternal salariata are
dreptul la indemnizatie de risc maternal egal cu 75% din media veniturilor lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare
datei din certificatul medical si care se suporta din bugetul asigurdrilor sociale de stat.

Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au niscut recent §i care igi desfasoard activitatea numai in
pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, angajatorii iau mésuri privind modificarea locului de munci respectiv, astfel incét
sa li se asigure, la intervale regulate de timp, stabilite de medicul de medicina muncii, pauze $i amenajéri pentru repaus in
pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.Dac amenajarea condiiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este
din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua
misurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective.

in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala de munca
din motive de sdnéatate, a sa sau a fitului sdu, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu
mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Salariatele gravide precum si cele care aldpteazd nu pot fi obligate de ciétre angajator sé realizeze activitdti
pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditii de munca previzute la lit. A si B din lista nr. 2
la prezenta anexa.

Salariatele gravide beneficiaza de dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, in
conditiile previzute de normele legale, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru,
fara diminuarea drepturilor salariale.

Pentru protectia sandtatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de
zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcini si lauzie cu durata totala de 126 de zile.

Salariatele care alapteazi, au dreptul in cursul programului de lucru, la dou# pauze pentru aldptare de céte o ora
fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului, sau la cerere, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sdu de munca cu doud ore zilnic. In masura in care este posibil ca angajatorul sa asigure in
cadrul unitdfii inc@iperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor
sanitare in vigoare.

Salariatele gravide, cele care au nascut recent precum si salariatele care alipteaza nu pot fi obligate si desfagoare
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muncd de noapte si nici nu pot desfisura muncd in conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat. La cerere
salariatele pot fi transferate la un loc de munca de zi . In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu
este posibil, salariata va beneficia de concediul §i indemnizatia de risc maternal in conditiile stabilite de normele legale.

Angajatorului i este interzis sd dispund incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu in cazul;

L salariatei gravide, care a nascut recent sau care alipteaza, din motive care au legdtura directd cu starea sa;

2 salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

5 salariatei care se afld in concediu de maternitate;

4 salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, in varstd de péna la 3 ani;

5. salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului

cu handicap, in varsta de pand la 18 ani.
Dispozifiile mentionate mai sus nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizirii
Jjudiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Salariatele menfionate mai sus ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe
care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia angajatorului la instan{a judec#toreasci
competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicirii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului ,
el fiind obligat sa depuni dovezile in apdrarea sa pana la prima zi de infiisare.

Art. 417 1. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura egalitatea de sanse si tratament
pentru toti salariaii, fara discriminari directe sau indirecte, pe baza de ras, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie
sociald, convingeri, sex, orientare sexuala sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrAngerea sau inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor decurgand din contractul colectiv de munca.

2. Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocupirii unui post prin material publicitar si/sau mesaj publicitar,
oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul informatiei, potrivit principiului egalitatii intre cetateni, al
excluderii privilegiilor si discriminarii, de a asigura liberul acces la toate etapele procesului de angajare tuturor persoanelor,
fard nici o deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazi de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala
sau apartenentd la o categorie defavorizatd, varstd, sex sau orientare sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, cu
exceptia situatiilor expres previzute de lege.

3.Angajatorul are obligatia de a nu difuza materiale publicitare si/sau mesaje publicitare ce contin anunturi
privind ocuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul informatiei, daca acestea restring
participarea persoanelor interesate, in baza criteriilor prevazute la alin. precedent.

4. Angajatorul nu poate conditiona unei persoane alegerea sau exercitarea liberd a unei profesii de apartenenta
acesteia la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, respectiv de convingerile, sexul sau orientarea sexuala, de
vérsta sau de apartenenta acesteia la o categorie defavorizata,

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoana pe motiv cé aparfine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientérii
sexuale a acesteia, intr-un raport de munca si protectie sociald, manifestatd in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

C) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezintd salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

6.Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in munca a vreunei persoane pe motiv ci aceasta apartine unei

rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoriti convingerilor, varstei, sexului sau
orientdrii sexuale a acesteia.

7.Conditionarea ocuparii unui post, prin anun{ sau concurs lansat de angajator , de apartenenta la o rasa,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata, de vérsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv
de convingerile candidatilor, este interzisa.

8.Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

9.Discriminarea angajatilor de catre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le acorda acestora, din

cauza apartenentei angajatilor la o anumité rasa, nafionalitate, origine etnicd, religie, categorie social sau la o categorie
defavorizata ori pe baza varstei, sexului, orientdrii sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzisa.

10.Prevederile anterioare nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului angajatorului de a refuza
angajarea unei persoane care nu corespunde cerinfelor §i standardelor uzuale in domeniul respectiv, atita timp cat refuzul nu
constituie un act de discriminare in sensul previzut de legislatia in vigoare.
Art. 42. Angajafii i reprezentantii lor in domeniu au dreptul s ceard angajatorului sa ia toate masurile cele mai

potrivite i au dreptul sd prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire
profesionala. 1




Art. 43. Angajatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de muncé, nu va fi supus la nici un prejudiciu
cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

in caz de pericol iminent angajatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane, a altor
angajatii 5i a bunurilor institutiei.

Art. 44, Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea viefi i sinatigii salariatilor.

Art. 45. Angajatorul va implementa masurile de asigurare a securitétii si sAnatitii angajatilor tindnd seama de
principiile generale de prevenire,

Angajatii nu vor fi implicati Tn nici o situatie in costurile financiare ale mésurilor de prevenire referitoare la
securitatea si sdndtatea in munca.

CAPITOLUL XV- DISPOZIZTII FINALE

Art.46. Prezentul regulament de ordine interioard a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr. 53/2004 - Codul
Muncii, ale O.U.G. nr.57/2019

Art.47. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage rispunderea
disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.48. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului regulament si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.49. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate
organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art.50. Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savirsite cu incilcarea
normelor de conduitd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice,

Art.51. Modificérile sau completirile prezentului regulament se vor face {indnd seama de actele normative in
vigoare la data modificérii (completérii), prin grija serviciului resurse umane.

Art.52, Regulamentul de ordine interioara se va aduce la cunostinta angajatilor.

PRIMAR,




Listele 1, 2 si informarea fac parte integranta din prezenta anexa.

LISTA Nr. 1

LISTA
minimali a agentilor, procedeelor si conditiilor de munci susceptibile sii prezinte un risc specific
de expunere, la care se face referire in art. 5

A. Agenti

1. Agenti fizici, considerati ca agenti cauzali pentru leziuni ale foetusului si/sau dezlipirea de placentd, in special:

a) socuri, vibratii sau miscari bruste;

b) manipularea manuala de mase grele, implicand riscuri in special la nivelul coloanei vertebrale dorso-lombare;

C) zgomot;

d) radiatii ionizante;

E) radiatii neionizante;

f) ambiante termice extreme, reci sau calde;

g) miscari si pozitii de munca, deplasari (fie in interiorul, fie in exteriorul unitatii), oboseald mentala, fizica, alte
eforturi fizice legate de activitatea salariatelor gravide, celor care au ndscut recent si celor care aldpteaza.

2. Agenti biologici

Agentii biologici din grupele de risc 2, 3 si 4, definite astfel conform legislagiei in vigoare, in masura in care se

cunoaste ca acesti agenti sau masurile terapeutice cerute de existenta lor pun in pericol sdnitatea femeii gravide si a
copilului ce urmeazi a se naste si in mésura in care nu figureaza in anexa nr. 2.

3. Agenti chimici
Urmiitorii agen{i chimici, in masura in care se §tie ca pun in pericol sanatatea femeii gravide
si a copilului ce urmeaza a se naste §i in masura in care nu figureazi in anexa nr. 2:

a) agentii cancerigeni si/sau mutageni, in masura in care nu sunt mentionati in listele de valori limiti de expunere

profesionala la agenti chimici si pulberi din normele generale de protectie a muncii si in misura in care nu figureaza in
anexanr. 2;

b) agentii chimici prevazuti in lista de valori limita de expunere profesionali la agenti chimici din normele generale de
protectie a muncii;

C) mercurul si derivatii sai;

d) medicamentele antimitotice:

€) monoxidul de carbon;

f) agentii chimici periculosi cu cale de absorbtie cutanata.

B. Procedee

Procedeele industriale ce pot duce la aparifia cancerului, previzute in normele generale de protectie a muncii.
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LISTA Nr. 2

LISTA
minimali a agentilor, procedeelor si conditiilor de munci, la care se face
referire in art. 14

A. Salariatele gravide previazute la art. 2 lit. ¢) din OUG. Nr. 96/2003.
1. Agenti
a) Agenti fizici:
- activitatea in atmosfera hiperbarica, de exemplu in incinte presurizate si la scufundari subacvatice
b) Agenti biologici:
e toxoplasma;
e virusul rubeolei,
exceptand cazurile in care se dovedeste ca salariata gravida este suficient protejata fata de acesti agenti
prin imunizare,
c) Agenti chimici:
- plumbul si derivatii acestuia, in masura in care pot fi absorbiti de organismul uman.
2. Conditii de munca Q
Activitati subterane miniere
B. Salariatele care alapteaza.
1. Agenti
Agenti chimici - plumbul si derivatii séi, in masura in care pot fi absorbiti de organismul uman.
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Antetul unitatii
Nr. ... data .......

INFORMARE
privind protectia maternitatii la locul de munca
(model)*)

*) Se completeazi de catre angajatori pe documente proprii, intocmite conform modelului.

Prin prezenta, in conformitate cu art. 6 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind
protectia maternitéfii la locurile de munca, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 25/2004, aducem

la cunostintda doamnei ...........ccoeereeennen. , ndscutd ladata de ..
T 81 1§ ——— || domlmllul in judetul........... !ocalltatea S 1
PRSP ) /1% . avnd profesiade ... wisssnnasmessines angajata in unitatea noastra in func;m
a (- EMEE $: care ocupd locul de munci .. ..din sectia (atelier, compartiment etc.)
faptu] cd in urma evaludrii ]oculu: sau de munca au fost constatate urmatoarele:
1 la locul dumneavoastra de munci, i anume.. o — . existd/nu existd riscuri pentru sdndtatea

sau securitatea dumneavoastra in perioada de matermtate
2. riscul este scazut/mediu/crescut, fiind reprezentatde:

- agenti fizici, biologici, chimici, procedee, condifii de munci ............c.........

3 conform rezullale!or Raportului de evaluare nr. .. dindata de .. . riscul existent
poate/nu poate aduce prejudicii evolutiei sarcinii, sanét.’im fﬁtulul!coplluiul sau sénﬁtﬁtu salarlatel
gravide/care aldpteazi;

4. perioada de sarcind in care supunerea la risc este total interzisa este:

- in primele saptamani []

- in ultimele luni o

- sau. . .3

5.1in vederea prolecnel sanatatu si securitdtii dumneavoastré:

- au fost luate urmatoarele MASUri SUPHMENLATE: ........cccovuvieumreemereieerrensisessssessnsssenssssessssssesssnsastes

(se vor enumera in ordinea prioritaii)
- dumneavoastra aveti obligatia de a indeplini urmatoarele: ................
(se vor enumera in ordinea prioritaii)

6. pentru protectia sanatatii §i securitdfii dumneavoastrd la locul de munci in
perioada de maternitate vi se vor modifica:

a) programul de munca...

b) conditiile de munci ..

c) locul de munca, fiind repartlzatﬁ Ea 3

7. mentiondm c& nu este posibil ca penrru protcc;:a sanatatu si securttam sd fie efectuatd nici o
schimbare mentionata la pet. 6, din urmétoarele motive:

ey

8. avand in vedere cele mentionate la pct. 1-7, medicul de medicina muncii recomandi/nu recomand concediu
de risc maternal pe operioada de..........c.ccocovviniriciiiininnen , pana la eliminarea riscului existent pentruevolutia
sarcinii, sanataii fatului/copilului sau sanatatii salariatei gravide/care alapteaza.

Semnatura angajatorului si stampila unitatii Semnatura si parafa medicului
Data .....coooovvveeivenneee | 7. NC————
Am primit,

Semnitura salariatei .........

Data ..cocnvmnnnia
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