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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

ART.1

Prezentul Regulament Intern este Tntocmit Tn baza prevederilor Legii nr. 53/2003
— Codul Muncii, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru COMPLEX DE
AGREMENT DUMBRAVA CALARASI cu sediul Str. Aleea Dumbrava Minunati, nr.
1B, Calarasi.

ART.2

Regulamentul Intern al Complexului de Agrement Dumbrava Calarasi are
caracter obligatoriu si se aplicd urmatoarelor categorii:

a)tuturor salariatilor indiferent de durata contractului individual de munca;

b)persoanele care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau
de prestari de servicii.

ART.3

Personalul prevazut la art.2 lit. a-b, are obligatia ca, pe perioada detasarii sau
delegarii la alte unitati, sa respecte atat prevederile legale, cele cuprinse in prezentul
regulament, cét si reglementarile proprii ale unitatilor respective.

ART 4

Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii in cadrul unitatii au obligatia sa
dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sa respecte masurile de securitate
si sanatate a muncii Tn unitate, sa respecte atributiile ce le revin conform fisei postului.

ART.5

(1) Salariatii au obligatia sa pastreze secretul profesional, de asemenea acestia nu
au dreptul de a folosi sau dezvalui nici Tn timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia,
fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor, imaginii sau prestigiul
societatii.

(2) Cu privire la informatiile furnizate, prealabil incheierii contractului individual
de munca sau pe parcursul executarii acestuia, inclusiv pe durata concilierii, intre parti
poate interveni un contract/ acord de confidentialitate.

(3) Salariatii cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta si de a
asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la
domiciliu

(4) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de
care au luat cunostinta in timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in
regulamentele interne, in contractele colective de munca sau in contractele individuale de
munca.

(5) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui
in culpa la plata de daune-interese.
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(6) Angajatii au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare
privind liberul acces la informatiile de interes public.

ART.6

(1)Necunoasterea prevederilor regulamentului intern nu este opozabilda in
raporturile de serviciu sau de munca.

(2)Obligativitatea respectdrii  prevederilor regulamentului intern revine
personalului contractual, precum si personalului contractual detasat de la alti angajatori,
pentru a presta munca 1n cadrul institutiei, pe perioada detasarii.

(3)Persoanele delegate care presteazd muncd in cadrul institutiei le revine
obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplind stabilite de cdtre angajatorul
acestora si normele prezentului regulament intern.

CAPITOLUL 11 - ORGANIZAREA MUNCII

ART.7

Timpul de munca si de odihna:

()conform legislatiei in vigoare, pentru salariatii angajati cu norma intreaga,
durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe saptamana; de luni
pana vineri de la 8.00 -16.00, pauza de masa fiind inclusa, cu exceptia situatiilor in care
salariatii realizeaza, din dispozitia conducerii, ore suplimentare pentru situatii de urgenta
sau care nu pot fi amanate. Cu aprobarea conducerii programul se poate majora in
intervalul luni — joi cu 30 minute zilnic, astfel incat saptamanal, in ziua de vineri, sa se
recupereze prin reducerea programului de lucru la 6 ore.

(2)repartizarea timpului de munca din cadrul saptamanii este, de regula, uniforma,
de 8 ore pe zi, cu pauza de masa inclusa in programul de lucru, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus saptamanal, stabilite pentru zilele de sambata si duminica;

(3)programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediul institutiei, n loc vizibil,

(4)inainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sd semneze condica de prezenta, care se afld la intrarea in institutie.
Prima pagind a condicii unde este mentionat salariatul si numarul curent al acestuia
confine si rubrica cu specimenul de semndturd aferent fiecdrei persoane. Orice
consemnare in condicd privind situatia prezentei se face numai de catre conducerea
institutiei si compartimentul de specialitate;

(5)situatia prezentei la serviciu se ntocmeste de catre superiorii ierarhici cu
atributii in acest sens (pontajul) si se transmite compartimentului de specialitate in
domeniul resurselor umane salarizarii cu 5 zile Thainte de plata salariilor;

(6)conducerea institutiei prin compartimentul de specialitate are obligatia de a tine
evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si de a prezenta organelor de control
aceasta evidenta ori de cate ori este solicitata.
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(7)persoanele care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie sa raporteze
conducatorului ierarhic situatia chiar daca este vorba de un caz de forta majora. In afara
cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie aprobate in prealabil de conducatorul
ierarhic. Tn cazul in care absenta s-a datorat unei cauze neprevizute sau a unui motiv
independent de vointa celui n cauza (boald, accident,etc.) superiorul ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind in masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar
sa se diminuieze in mod corespunzator salariul persoanei respective;

(8)conducerea unitatii Tmpreuna cu compartimentul Resurse Umane Salarizare
raspunde de organizarea si tinerea evidetei proprii privind concediile de odihna,
concediile fara plata, zile libere platite, invoirile, orele prestate peste programul normal
de lucru, absente, intérzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si
de odihna al salariatilor;

ART. 8

Munca suplimentara:
(1) munca suplimentara nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident si numai cu acordul conducerii
institutiei;
(2) Orele suplimentare realizate de salariatii Complexului se vor compensa doar cu
timp liber, conform art. 114 -122 din Codul muncii si art. 21 din Legea salarizarii nr.
153/2017. Termenul de compensare cu timp liber este de 90 zile si se realizeaza la
cererea salariatului. Nerespectarea acestui termen va atrage pierderea acestui drept.
(3) Pentru situatii speciale, cu respectarea termenului legal de 90 zile, personalul
titular poate solicita recuperarea cumulata a orelor suplimentare in perioada decembrie
— februarie. Totodatd, pentru situatii urgente, personalul in recuperare poate fi
convocat In scris, pentru alte activitati ce nu pot fi amanate, respectiv pentru lipsa
personal, urmand ca acest drept, al compensarii, sa fie solicitat si acordat cu aprobarea
conducerii profesionale, in urmatoarele 90 zile. Perioada recuperarii prin timp liber se
consemneazad in documentele de prezenta la nivelul structurii, iar la sfarsitul lunii se
centralizeaza la nivelul institutiei.
(4) In situatiile in care contractul individual de munci este suspendat datoritd
concediilor medicale prelungite, recuperarea se va realiza Tncepand cu prima zi
lucratoare.
(5) salariatii beneficiaza de zilele de sarbatori legale Tn care nu se lucreaza, stabilite
conform reglementarilor legale 1n vigoare;
(6) sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zile libere platite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna anual.
(7) Zilele de sarbatori legale Tn care nu se lucreaza sunt:

- 1-2 ianuarie — Anul Nou;

- 24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, Duminica Pastelui si Lunea Luminata;

- 1 mai — Ziua Internationala a Muncii,

- 1 lunie — Ziua Copilulut;

- Duminica Rusaliilor (a 50-a zi de la Paste) si ziua urmatoare;
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- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie — Sfantul Andrei;
- 1 decembrie — Ziua Nationala a Romaniei;
- 25-26 decembrie — Craciunul.

ART.9
Delegarea , detasarea:

Conditiile in care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele
reglementate de art. 42-47 din Codul Muncii.

CAPITOLUL Il - ACCESUL iN SEDIILE INSTITUTIE

ART. 10

Accesul 1n sediile institutiei al salariatilor:

(1)Accesul salariatilor in sediul institutiei se face pe baza legitimatiei de serviciu;
(2)lesirea din institutie a salariatilor In timpul programului de lucru este permisd numai
cu acordul superiorilor ierarhici prin consemnarea in registrul special instituit Tn acest
sens aflat la intrare, care lunar va fi vizat de conducere. Iesirea din institutie in timpul
programului de lucru pentru nevoi personale, este permisa pe baza de cerere si acord al
superiorilor ierarhici, prin consemnarea in registrul special instituit n acest sens aflat la
intrare.

ART. 11

Accesul in sediul institutiei al persoanelor straine se face astfel:

(1)Persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in
timpul orelor de program pe baza de B.1./C.1., urmand a fi consemnate ntr-un registru
special instituit Tn acest sens, aflat la intrare si vor primi ecuson de vizitator, urmand a fi
indrumate catre compartimentul de specialitate in domeniul informarii cetatenilor sau
catre compartimentele de specialitate, In vederea solutionarii operative a solicitarilor
acestora;

(2)In sediul institutiei este interzis accesul vanzitorilor ambulanti si comercializarea
oricarui tip de produse de catre acestia.

CAPITOLUL 1V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII
COMPLEXULUI DE AGREMENT DUMBRAVA CALARASI

ART. 12.
Conducerea Complexului de Agrement Dumbrava Calarasi are urmatoarele
drepturi:
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(1) Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

(2) Sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

(3) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru Salariat, sub rezerva legalitatii lor;

(4) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil, regulamentului intern si codului de
conduita;

(6) Sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora, conform reglementarilor legale in vigoare si a procedurii
operationale aprobata la nivel intern.

ART. 13

Conducerea Complexului de Agrement Dumbrava Cilidrasi are urmatoarele
obligatii prin compartimentele de specialitate:

(1) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca;

(2) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute n vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

(3) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

(4) Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere
n contractul colectiv de munca aplicabil;

(5) Sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

(6) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa retind si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, Tn conditiile legii;

(7) Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

(8) Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

(9) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

(10) Sa informeze si sa consulte conducerea sindicatelor, conducerea compartimentelor
de specialitate si salariatii institutiei in procedura de elaborare a Regulamentului Intern, si
sd reia aceastd procedurd in orice modificare survenita asupra prezentului regulament;
(11) Sa cuprinda in regulamentul intern cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:

- reguli privind protectia, igiena §i securitatea Tn munca in cadrul institutiet;

- reguli privind respectarea principiului nediscriminarii i al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

- drepturile si obligatiile conducerii;

- drepturile si obligatiile salariatilor;

- procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

- reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;
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- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

- reguli referitoare la procedura disciplinard;

- modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

- criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor;

(12) Sa asigure formarea profesionala continua a salariatilor, conform prevederilor legale;
(13) Sa ia toate masurile legale privind promovarea personalului, conform prevederilor
legale;

(14) Sa stabileasca masurile privind aplicarea si aducerea la cunostintd salariatilor, a
prevederilor privind Regulamentul Intern;

(15) Sa amenajeze locuri speciale pentru fumatori;

(16) In cazul incetarii relatiilor de munci, in cazul personalului contractual, conducerea
are obligatia de a pune la dispozitie, prin intermediul compartimentului de specialitate in
domeniul resurselor umane salarizdrii, nota de lichidare si a celorlalte documente
solicitate;

(17) Sa asigure salariatilor legitimatia de serviciu.

CAPITOLUL V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

ART. 14

Salariatii au urmitoarele drepturi:

(1) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) Dreptul la repaus saptamanal;

(3) Dreptul la concediu de odihna anual si celelalte concedii;

(4) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) Dreptul la demnitate in munca;

(6) Dreptul la securitate si sanatate in munca;

(7) Dreptul la acces la formarea profesional;

(8) Dreptul la informare si consultare;

(9) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

(10) Dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) Dreptul la negociere colectiva si individuala;

(12) Dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) Dreptul la compensarea orelor suplimentare cu timp liber la solicitarea salariatului;

(15) Dreptul la concediu fara plata, de pana la 60 zile, cu aprobarea conducerii, solicitate
cu trei zile Tnainte;

(16) dreptul la invoire scrisd, justificata, de pana la doud ore aprobatd de seful direct,
respectiv de pana la 4 ore de catre conducerea serviciului;

(17) Dreptul la pauza de masa inclusa in programul de munca;

(18) Dreptul la opinie al salariatilor este garantat;

(19) Dreptul la tratament egal;

(20) Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau Tn aplicarea codului
administrativ si a codului muncii si care il vizeaza in mod direct;
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(21) Dreptul de asociere sindicala;

(22) Dreptul la greva, in conditiile legii,

(23) Drepturile salariale si alte drepturi conexe, in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

(24) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica, in
conditiile legii;

(25) Dreptul la concediu;

(26) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca;

(27) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;
(28) Dreptul la concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

(29) Dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei
de 18 ani;

(30) Salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care aldpteaza, beneficiaza de
toate drepturile prevazute de O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

(31) Dreptul de a refuza semnarea, contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor,
a proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, daca le
considera ilegale; refuzul se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la
data primirii actelor, cu exceptiile prevazute de lege si se inregistreaza intr-un registru
special destinat acestui scop;

(32) In perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa angajatului in cauza, exceptand cazul n care raportul de serviciu este
pe duratd determinatd, data incetdrii raportului de serviciu fiind prevdzuta in actul
administrativ de numire;

(33) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

(34) Dreptul la protectia legii;

(35) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii
sau institutiei publice;

(36) Desfagurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat. Salariatii, personal
contractual pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

g, eyt

(37) Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

ART. 15

Obligatiile salariatilor:

(1) Salariatii au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

(2) Obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform legii si fisei postului,
manifestand un Tnalt grad de profesionalism si sa aduca la cunostinta superiorilor ierarhici
si a conducerii institutiei orice fapte sau acte de naturd a crea disfunctionalitati in buna
functionare a institutiei;
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(3) Obligatia de a respecta disciplina muncii;

(4) Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

(5) Obligatia de a respecta secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public. In acest sens fiecare salariat va
semna un angajament de confidentialitate ce va deveni anexa la fisa postului;

(6) Obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;

(7) Obligatia sa respecte programul de lucru;

(8) Obligatia sa isi insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes
general si cele specifice domeniului de activitate;

(9) Obligatia sa isi completeze cunostintele cu noutdtile in domeniu;

(10) Obligatia sa anunte personal sau printr-o altd persoana superiorii ierarhici, in situatia
n care, din motive obiective absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc
absenta, sau in cel mult 24 de ore;

(11) Obligatia sa aiba o atitudine demna, corectd si respectuoasd, dand dovada de
initiativd, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa,
diplomatie;

(12) Se interzice comportarea necuviincioasa fata de colegi;

(13) Obligatia sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cat si
raporturi de respect fata de sefii ierarhici, evitind comentariile si aprecierile negative
referitoare la activitatea altor colegi si compartimente;

(14) Obligatia sa se prezinte la serviciu in tinutd decenta si ingrijitd, corespunzatoare
prestigiului si specificului locului de munci;

(15) Sa fumeze numai in locurile special desemnate si amenajate, conform dispozitiei
primarului, nefiind permis fumatul in birourile sau holurile institutiei;

(16) Salariatilor le este interzis sa se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice;

(17) Salariatilor le este interzis sa consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene
n timpul programului de lucru;

(18) Sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice neregula constatatd, abatere sau
greutate in activitatea proprie locului de muncd, propunand masuri concrete pentru
prevenirea si remedierea acestora,;

(19) Sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

(20) Obligatia sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;

(21) Se interzice comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta
institutiei;

(22) Sa foloseasca telefoanele fixe si mobile de serviciu, numai in interes de serviciu;
(23) Sa foloseasca autoturismele din dotare numai Tn interes de serviciu si cu acceptul
superiorilor ierarhici;

(24) Sa aduca la cunostinta biroului resurse umane salarizare, modificarile intervenite in
situatia personala (casatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului etc.);

(25) Sa aduca la cunostinta biroului resurse umane salarizare diplomele de pregatire
profesionald si perfectionare, in cazul in care costurile acestora au fost suportate de catre
institutie;
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(26) Salariatii au obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte unitati, sa
respecte atat prevederile legale, cele cuprinse in prezentul regulament cat si
reglementdrile proprii ale unitatilor respective;

(27) Efectuarea deplasarilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de
deplasare;

(28) La inapoierea din deplasare (interna sau externa) salariatii vor prezenta in termen de
5 zile lucrdtoare un raport de activitate in care se vor mentiona principalele probleme
rezolvate cat si eventualele masuri sau dispozitii care s-au transmis pe timpul acestor
activitati;

(29) La incetarea raportului de serviciu salariatul are obligatia sa predea prin proces-
verbal de predare primire superiorului ierarhic lucrdrile gestionate, in format scris si
electronic, pe parcursul functiei publice detinute, precum si echipamentele din dotare.
Procesul-verbal va fi anexa la nota de lichidare;

(30) Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si codul de
conduita, in contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de
munca, dupa caz;

(31) Saia la cunostinta sub semnatura si sa respecte prevederile Regulamentului Intern.

ART. 16
Obligatiile mai sus mentionate se completeazd cu normele de conduitd profesionald
prevazute in legislatia in vigoare-si codul de conduitad al salariatilor aprobat la nivel
intern prin Decizia Directorului.

ART. 17
Salariatii au urmatoarele obligatii si responsabilitdti legate de prelucrarea datelor cu
caracter personal, raspunzand pentru indeplinirea lor:
(1) Sa cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne n
materia prelucrarii si asigurarii securitdtii datelor cu caracter personal;
(2) Sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;
(3) Sa nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte persoane
decat cele in privinta cdrora le este permis acest lucru prin procedurile, politicile si
instructiunile angajatorului, prin contractul individual de munca sau fisa postului;
(4) De a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau n
regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea angajatorului sau din
obligatia conformarii la o dispozitie imperativa a legii;
(5) De a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivdi comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si Impotriva oricdrei alte forme de
prelucrare ilegala.

ART. 18
In plus, salariatii din institutie cu functii de conducere ( director) au urmatoarele obligatii:
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a) Sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
toti salariatii din subordine;
b) Sa repartizeze sarcinile Tn mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenta
aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;
Cc) Sa asigure coordonareca modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecdrei persoane din subordine;
d) Sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa
implementeze masuri destinate ameliordrii performantei individuale si, dupa caz,
colective, atunci cand este necesar;
e) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine atunci cand propun promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;
f) Sa sprijine propunerile sau initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbundtatirii activitatii institutiei, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite
cetatenilor;
g) Sa supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment de specialitate pentru a propune actiuni corective si preventive care sa
mentind sub control riscurile specifice si sd permitd rezolvarea neconformitatilor
semnalate potrivit documentelor de control managerial aprobate de primar;

h) Saintocmeasca fisele de post pentru salariatii din subordine;

1) Sa realizeze evaluarea profesionald a personalului din subordine;

J) Sa actualizeze sau, dupa caz, si modifice sau sa completeze evidentele

prelucrarilor de date cu

caracter personal (cartografiere);

k) Sa instruiasca personalul din subordine in legatura cu obligatiile care i revin fata

de prelucrarea

datelor cu caracter personal si sa verifice periodic indeplinirea acestora.

CAPITOLUL VI - PROTECTIA, SANATATEA, IGIENA SI
SECURITATEA iN MUNCA

ART. 19
este parte componenta a sistemului general de management.

(2) Organizarea activitatii de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor n
institutie revine conducatorului institutiei, prin intermediul compartimentelor de
specialitate si a persoanelor desemnate 1n acest sens.

(3) Conducatorul institutiei are obligatia de a asigura pentru intregul personal
conditiile de mediu, existenta, intretinerea si repararea instalatiilor sanitare, de

12
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iluminat si microclimat, aprovizionarea cu materiale igienico-sanitare, asa cum
sunt acestea prevazute in Normele generale de
protectia muncii.

(4) Pentru toate activitatile la care conditiile de munca difera de cele de la locul
normal de munca, instruirea pe linie de protectia muncii se va realiza potrivit
prevederilor legale, in baza normelor specifice de securitate a muncii emise de
M.M.S.S.F. avand aplicabilitate nationala.

(5) Pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii a personalului angajat este
parte componenta a pregatirii profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si
formarea deprinderilor de securitate Tn muncd precum si a celor legate de
prevenirea si stingerea incendiilor.

(6) Prezentele instructiuni vor fi aduse in totalitate la cunostinta, pe baza de
semnaturd, tuturor angajatilor, indiferent de locul de munca, in cadrul
instructajului la locul de munca, in cazul noilor angajati sau cu ocazia refacerii
instructajului la locul de munca, pentru angajatii mai vechi. Cu ocazia schimbarii
locului de munca se va face instructajul, cu privire la aspectele
specifice ale noului loc de munca iar in fisa de instruire se vor consemna numai
materialele prelucrate cu aceasta ocazie.

(7) Accesul persoanelor stridine (care nu indeplinesc calitatea de angajat) la
echipamente si masini proprietatea institutiei, este interzisd. Se va permite
accesul numai reprezentantilor firmelor de service cu care exista contracte
semnate, in vigoare, caz in care raspunderea pentru luarea masurilor de
protectia muncii,  revine  angajatorului  acestor  persoane,  potrivit
prevederilor contractului.

ART. 20
Obligatiile angajatorului.
(1) Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sandtatea lucratorilor in toate
aspectele legate de munca.
(2) In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare
pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
c) informarea si instruirea lucratorilor;
munca.
(3) Angajatorul are obligatia sd implementeze §i sa urmareascd eficienta masurilor
prevazute mai sus pe baza urmatoarelor principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
c) combaterea riscurilor la sursa;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor
acestora asupra sanatatii;

13
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e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai

putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprindd tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul

de munca;

h) adoptarea, Th mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de
protectie individuala;

1) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

ART. 21
In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sdnitate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:
(1) Sa adopte, din faza de cercetare, proiectare §i executie a constructiilor, a
echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii
conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sandtatea in munca, prin a
caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionala a lucratorilor;
(2) Sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;
(3) Sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin
(4) Sa elaboreze instructiuni proprii, In spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sdndtate in munca, tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;
(5) Sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
(6) Sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informadrii §i instruirii
lucrétorilor, cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea
in munca;
(7) Sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor
la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si
de protectie necesare;
(8) Sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de
legislatia specifica;
(9) Sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si
sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii,
(10) Sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;
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(11) Sa asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;
(12) Sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar
periclita viata accidentatilor si a altor persoane;
(13) Sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor;
(14) Sa asigure echipamente individuale de protectie;
(15) Sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau
al pierderii calitatilor de protectie.

Materialele igienico-sanitare se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre
angajatori.

Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de munca ce impun
acordarea acestora se stabilesc prin contractul colectiv de muncad si/sau contractul
individual de munca.

ART. 22
Obligatiile angajatului
in scopul realizirii acestor obiective, angajatii au urmitoarele obligatii:

(1) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

(2) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sd 1l Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

(3) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

(4) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

(5) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

(6) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si
securitatii lucratorilor;

(7) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in
domeniul sdu de activitate;

(8) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

(9) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
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(10) Sa foloseasca corepunzator si conform destinatiei utilajele, mijloacele de munca,
combustibilul si energia;

(11) Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului si sa permita verificarea
sa, cu aparatura autorizata a starii de ebrietate si gradului de alcoolemiei, in caz
contrar refuzul echivaland cu recunoasterea si implicit acceptarea sanctiunilor
existente in prezentul Regulament;

(12) Sa nu sustraga, sprijine sau favorizeze sustragerea de bunuri materiale;

ART. 23
Instruirea salariatilor
(1) Angajatorul trebuic sd asigure conditii pentru ca fiecare angajat si primeascd o
forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau:
a) la angajare;
b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;
c) la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale
echipamentului existent;
d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucrari speciale.
(2) Instruirea in domeniul securitatii §i sanatatii in muncd are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca. Ea trebuie sa se
realizeze in timpul programului de lucru, fie in interiorul, fie in afara institutiei si/sau
unitatii. Durata instruirii periodice nu va fi mai mica de 8 ore si se stabileste in
instructiuni proprii.

ART. 24
Utilizarea de cétre salariati a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca.
Prin echipament individual de protectie se intelege orice echipament destinat sa fie purtat
sau tinut de lucrator pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea
sd 11 pund in pericol securitatea si sandtatea la locul de munca, precum si orice element
suplimentar sau accesoriu proiectat in acest scop.

ART. 25
Cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sanatate la locul de munca.
Cerintele minime pentru supravegherea sanatatii lucratorilor fata de riscurile pentru
securitate si sdndtate, pentru prevenirea imbolnavirii lucratorilor cu boli profesionale
cauzate de agenti nocivi chimici, fizici, fizico-chimici sau biologici, caracteristici locului
de munca, precum si a suprasolicitarii diferitelor organe sau sisteme ale organismului in
procesul de munca.
(1) Supravegherea sanatatii angajatilor este asigurata de catre medicii specialisti de
medicina muncii.
(2) Angajatorul trebuie sa se afle in posesia unei evaluari a riscului asupra sanatatii
angajatilor.
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(3) Evaluarea riscului asupra sanatatii se actualizeaza daca s-au produs schimbari
semnificative din cauza carora evaluarea ar fi depasitd sau atunci cand rezultatele
supravegherii sanatatii o impun.

(4) Examenul medical la angajarea Tn muncd, controlul medical periodic si
examenul medical la reluarea activitdtii se vor executa 1n conformitate
cu prevederile procedurilor interne in vigoare.

ART. 26

Consecintele necunoasterii sau nerespectarii legislatiei de securitate si sanatate in munca,
n intregul ei, sunt:

1) Accidentarea si/sau imbolnavirea lucratorului;

2) Diminuarea veniturilor banesti;

3) Posibile pagube materiale (deteriorarea unor echipamente de munca, etc);

4) Scaderea productiei (intreruperea activitatii persoanei accidentate si a altor

lucratori);
5) Neindeplinirea la timp a unor angajamente ale angajatorului fata de beneficiar;
6) Consecinte negative asupra familiei, prietenilor.

ART. 27

(1) Riscurile de accidentare si/sau imbolnavire profesionald specifice unitatii precum
si masurile de prevenire luate de conducerea institutiei. Aceste riscuri au fost
evaluate si au fost stabilite masuri de prevenire, masuri ce sunt cuprinse in planul
de prevenire si protectie.

(2) Deplasari de la domiciliu la serviciu si invers, stationari in zone interzise,
periculoase. Pentru prevenirea accidentarii prin deplasari, stationari in zone
interzise, periculoase au fost luate/trebuiesc respectate urmatoarele prevederi:

se va respecta traseul de deplasare de la domiciliu la serviciu si invers, pe traseul cel
mai scurt,

orice abatere nejustificata atrage dupa sine, in caz de accident de traseu, incadrarea sa ca
si accident 1n afara muncii;

b) la venirea si plecarea de la serviciu angajatul are obligatia sa declare daca au survenit
modificari majore in starea lui de sandtate (ameteli, tensiune arteriald mare sau scazuta,
intoxicatii, hepatita, tuberculoza, epilepsie, etc.) ;

c) la iesirea din cladire, orice persoand se va asigura in toate directiile pentru a nu fi
surprinsad de vreun mijloc de transport;

d) deplasarea pe jos la/de la sediul societatii la domiciliu, deplasarea de la sediul
societdtii la locul de munca sau de la un loc de munca la altul pentru indeplinirea unei
sarcini de munca, se va face:

- numai pe trotuar sau, in lipsa acestuia, pe partea stanga a drumului, pe directia de mers,
cat mai aproape de marginea partii carosabile, respectand regulile de circulatie si
semnificatia mijloacelor de semnalizare;

- pe traseele cele mai scurte si fard abateri nejustificate.

- traversarea se va face obligatoriu numai pe la trecerile de pictoni marcate si
semnalizate ;
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- la intersectii se va circula pe partea dreapta, mergand incet, pentru a evita coliziunea cu
o altd persoand sau cu un mijloc de transport , care ar putea veni din sens opus;

- Intr-un mod civilizat fard a purta discutii violente cu alti cetateni sau colegi de munca.
Nu vor provoca discutii si vor evita orice tip de agresiune (verbala sau fizica);

- cu un pas normal, fara a alerga, atenti la traseul pe care se deplaseaza pentru a evita
denivelarile, golurile sau obstacolele de pe drum;

e) este interzis blocarea cailor de acces de urgenta si iesirile, precum si caile de circulatie
si usile de acces spre acestea.

f) daca deplasarea la/de la serviciu se face cu biciclete, respectiv ciclomotoare, acestea
trebuie sa fie conduse pe drumul public numai pe un singur rand, respectandu-se
prevederile legale privind circulatia pe drumurile publice.

ART. 28
In vederea stabilirii masurilor necesare pentru prevenirea raspandirii coronavirusului
SARS-CoV-2 se impun respectarea prevederilor Hotdrarii Comitetului National pentru
Situatii de Urgenta nr. 24/2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la nivel
national.

ART. 29
Pe perioada stérii de alerta si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munca in
conditii de securitate si sdndtate in muncad, in contextul situatiei epidemiologice generate
de coronavirusul SARS-CoV-2, potrivit prevederilor Legii securitatii si sanatatii in
munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare, toti angajatorii din sectorul public si din
privat implementeaza urmatoarele masuri:
stat la domiciliu Tn perioada starii de urgentd, somaj tehnic, telemunca, munca la
domiciliu etc. Reinstruirea trebuie sa fie adaptata noilor riscuri reprezentate de
infectia cu SARS-CoV-2 si se va desfagura in timpul programului normal de lucru
al lucratorilor;

(2) Respectd toate instructiunile prevazute in planul de prevenire si protectie si
instructiunile proprii de securitate si sandtate in muncd intocmite de catre
angajator pentru prevenirea raspandirii coronavirusului SARS CoV-2;

(3) Poarta mastile de protectie care sa acopere nasul si gura la locurile de munca
organizate de angajatori;

(4) Accepta verificarea temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul
programului si ori de céte ori revin In sediu;

(5) Instiinteazd imediat angajatorul dacd prezintd, la inceputul sau in timpul
programului de lucru, simptome ale infectdrii cu coronavirusul SARS CoV-2
(tuse, stranut, rinoree, dificultati respiratorii, febra, stare generala alteratd);

(6) Raman la domiciliu daca, inaintea Tnceperii programului de lucru, prezinta
simptome ale infectarii cu coronavirusul SARS-CoV-2 si anunta angajatorul cu
privire la acest lucru;
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(7) Contacteaza, imediat, medicul de medicind a muncii responsabil al
unitatii/medicul de familie sau, in cazul in care starea acestuia este grava,
serviciul unic de urgenta 112;

(8) In cazul carantinei institutionalizate, revenirea la serviciu se va face cu adeverinta
pentru concediu medical, eliberatd in baza avizului epidemiologic emis de catre
directia de sanatate publicd din judetul in care isi desfasoara activitatea/municipiul
Bucuresti, la incheierea perioadei de carantind; angajatorii de tip
institutii/autoritati publice suporta integral indemnizatiile de asigurdri sociale de
sanatate aferente certificatelor de concediu medical pentru carantina ale propriilor
angajati;

(9) Se vaintrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta
institutiei i persoana simptomatica;

(10) Dezinfecteaza spatiul de lucru si obiectele necesare activitatii proprii;

(11) Isi spala si isi dezinfecteaza mainile;

(12) Identifica si folosesc culoarele de circulatie asigurate de catre angajator;

(13) Evita stationarea in spatiile comune;

(14) Aerisesc frecvent (minimum o datd pe zi) spatiul Inchis in care isi
desfasoara activitatea;

(15) Tn cazul muncii la domiciliu sau al telemuncii, angajatii isi desfisoara

activitatea sub coordonarea angajatorului si in conformitate cu pregatirea si
instruirea lor, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald sau
contaminare epidemiologica cu coronavirus SARS-CoV-2 nici propria persoana,
nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

(16) Evita, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tiparite,
atat in interiorul, cat si in exteriorul unitatii/institutiei, pentru a limita contactul
direct intre persoane.

ART. 30
Masuri speciale in cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu infectare cu
coronavirusul SARS CoV-2:
(1) Angajatii cu simptome respiratorii (tuse, stranut, rinoree etc.) si/sau febra mai mare de

37,3C°

si/sau stare general alterata, aparute in timpul programului de lucru, vor fi imediat izolati
de restul colegilor si trimisi la domiciliu sau la unitdti sanitare, in functie de starea
persoanei; in marea majoritate a cazurilor nu este necesara inchiderea birourilor/cladirii;
(2) Daca intervalul de timp in care angajatul/persoana suspectd/confirmata s-a aflat in
incinta este mai scurt de 7 zile:
(@) se inchid toate incédperile in care acesta a petrecut timp indelungat (peste 20 de
minute);
(b) nainte de incheierea programului se va asigura aerisirea mecanicd a incaperii
(deschiderea geamurilor);
(c) pentru a limita expunerea personalului care efectueaza curatenie la particulele
respiratorii, se amana efectuarea curiteniei si a dezinfectiei timp de 24 de ore. In situatia
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in care respectarea acestui interval nu este posibild, efectuarea curateniei se va améana cat
mai mult.

(3) Daca au trecut mai mult de 7 zile de cand angajatul/persoana suspectd/confirmata s-a
aflat in incinta:

(a) nu este nevoie de curatenie/dezinfectie suplimentara;

(b) se mentin masurile de curatenie si dezinfectie de rutina;

(c) se informeaza persoanele cu care angajatul/persoana suspectd/confirmata a venit in
contact prelungit (mai mult de 20 de minute, la o distantd mai mica de 1,5 m si fara
masca) si se impune izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de
catre aceste persoane a semnelor si a simptomelor de infectie respiratorie.

CAPITOLUL VII - PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE
MUNCA

ART. 31
Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie sd informeze In scris angajatorul asupra starii lor fiziologice, astfel:
salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate
si va anexa un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sd 1i ateste aceasta stare.

ART. 32

(1) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariatd ca se afla in una dintre situatiile prevazute de reglementarile in vigoare
stabilite in acest sens, acesta are obligatia sa instiinfeze medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza 1si desfasoara activitatea.

(2) De la data primirii instiintarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de
munca vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite
prin normele de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

ART. 33
Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul
bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

ART. 34
Angajatorul trebuie sa ia masurile necesare pentru ca, printr-o modificare temporard a
conditiilor de munca si/sau a programului de lucru al salariatei in cauza, sa fie evitata
expunerea acesteia la riscurile evidentiate, conform recomandarii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

ART. 35
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Daca modificarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este posibila ori
nu poate fi realizatd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua masuri pentru a o
repartiza la alt post de lucru fard riscuri pentru sanatatea ori securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii ori a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale. Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv,
nu poate sd indeplineasca aceasta obligatie, salariatele au dreptul la concediu de risc
maternal.

ART. 36
(1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
n cazul:
a) salariatei care se afla in una dintre urmatoarele situatii:
- salariata gravida este femeia care anuntd 1n scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care sa i ateste aceasta stare;
- salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupad efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a nascut;
- salariata care aldpteazad este femeia care, la reluarea activitdtii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi aldpteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie Tn acest sens,
din motive care au legatura directa cu starea sa;
b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani
e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la
7 ani sau, In cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani.
(2) Interdictia prevazuta la alin. (1) lit. b) se extinde, o singura data, cu pana la 6 luni
dupa revenirea salariatei in unitate.

ART. 37
(1) Salariatele prevazute la art. 37 alin. (1), ale caror raporturi de munca sau raporturi de
serviciu au incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul
sd conteste decizia angajatorului la instanta judecatoreasca competenta, in termen de 30
de zile de la data comunicdrii acesteia, conform legii.
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CAPITOLUL VIII - RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII
DE SANSE SI TRATAMENT, A NEDISCRIMINARII S| A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

ART. 38
Principiul egalitatii de tratament.
(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii §i angajatorii;
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap,
boald cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie
defavorizata, este interzisa;
(3) Constituie discriminare directa orice act sau faptid de deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, Intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii;
(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica
aparent neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand in
baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (2), in afara de cazul in care acea prevedere,
actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate i necesare;
(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si
duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator;
(6) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata
potrivit criteriilor prevazute la alin. (2), este asociata sau prezumata a fi asociatd cu una
sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane;
(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau
actiune in justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al
nediscrimindrii;
(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa
utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin.
(2), impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare;
(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta
unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specifica a activitatii in cauza sau a
conditiilor in care activitatea respectiva este realizatd, exista anumite cerinte profesionale
esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.
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ART. 39
(1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati,
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala, inclusiv ucenicia;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sanatate si securitate
in muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private
de securitate sociala;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;
1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 40
(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munca, referitoare
la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decét cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;
f) informare si consiliere profesionalda, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

ART. 41
Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitatii de sanse si de tratament.

(1) Conducerea institutiei este obligata sa elaboreze un plan de actiune privind
implementarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati si sd ii
informeze permanent pe angajati prin toate mijloacele de comunicare posibilele
cum ar fi: sedinte, reuniuni, comunicate, mesaje transmise prin e-mail sau postate
pe retelele de intranet, conturi ale entitatii deschise in diferite retele de
socializare, sms, inclusiv prin afisare in locuri vizibile prin intermediul unor
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panouri clasice sau electronice situate Tn interiorul/exteriorul cladirii, inclusiv
prin afisare la avizierul aflat la intrarea in institutie, asupra drepturilor pe care
acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament ntre
femei si barbati in relatiile de munca.
2 Planul trebuie sa cuprindd urmatoarele masuri active din perspectiva realizarii
egalitatii de tratament intre femei si barbati privind:
a) promovarea egalitafii de sanse si de tratament intre femei si barbafi si eliminarea
discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de sex;
b) prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munca;
¢) procedura internd de recrutare si selectare a noilor angajati;
d) procedura internd privind promovarea, inclusiv ocuparea functiilor de decizie, a
functiilor din consiliile de administratie si de supraveghere ale companiilor private;
e) politica de salarizare si nivelurile de salarizare efective aferente functiilor de
management si de executie existente, cu masuri menite sa asigure egalitatea de gen si
eliminarea disparitatilor salariale intre femei si barbati, precum si conditii echitabile la
pensionarea femeilor si barbatilor;
f) formarea continua si dezvoltarea carierei;
g) diferite masuri care sa vizeze o mai buna reconciliere a vietii profesionale cu viata de
familie care pot include dispozitii privind: concediul de maternitate, concediul de crestere
si ingrijire a copilului, concediu paternal, maternitatea, ingrijire a copiilor i a altor
persoane dependente aflate in ingrijire si alte tipuri de concedii familiale, concediul de
acomodare pentru familiile care adopta copii, modalitatile speciale de organizare a
timpului de lucru cum ar fi: organizarea timpului de lucru cu timp partial, impartirea
locurilor de munca, telemunca, programul de lucru flexibil si modalitatile de sprijin
pentru ingrijirea copiilor;
h) organizarea muncii, conditiile de munca si mediul de munca;
1) dezvoltarea unui sistem confidential i sigur pentru depunerea plangerilor legate de
hartuirea sexuala si discriminarea pe criterii de sex la locul de munca, in scopul asigurarii
unui acces real al victimelor la toate etapele administrative si judiciare prevazute de lege
si indrumarea acestora pe intreg parcursul derularii acestor procedurt,
J) asigurarea tratamentului egal la sandtate si securitate in munca.

ART. 42

Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire la
discriminarea pe baza criteriului de sex.

(1) Confederatiile sindicale desemneaza, in cadrul organizatiilor sindicale din unitati,
reprezentanti cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitdfii de sanse si de tratament
intre femei si barbati la locul de munca.

(2) Reprezentantii sindicali desemnati primesc de la persoanele care se considerad
discriminate pe baza criteriului de sex sesizari/reclamatii, aplicd procedurile de
solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in
conformitate cu prevederile legale.

(3) In unitatile in care nu existd organizatie sindicala unul dintre reprezentantii alesi ai
salariatilor are atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati la locul de munca.
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(4) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza
Tn mod obligatoriu Tn raportul de control privind respectarea prevederilor prezentei legi.

ART. 43
Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca.
(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de
sex, sa formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este
direct implicat, si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentangilor
salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.
(2) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia
existentei unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex ih domeniul
muncii, pe baza prevederilor prezentei legi, are dreptul atat si sesizeze institutia
competentd, cat si sd introducd cerere catre instanta judecatoreascad competenta in a carei
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul
pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa
caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii
faptei.
(3) Tn vederea aplicirii prevederilor art. 8 lit. d) din Legea nr. 202/2002, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, institutia elaboreazd o procedurd interna care
cuprinde circuitul institutional privind demersurile necesare in vederea informarii
imediate a autoritatilor publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati. Informarea imediata a
autoritatilor publice abilitate se realizeaza cu respectarea prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).
(4) Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect,
inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea
raporturilor de munca, din cauzad ca a fost supus sau ca a refuzat sd fie supus harfuirii
morale la locul de munca.
(5) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Raspunderea
disciplinara nu inlaturd raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru
faptele respective.

ART. 44

Salariatii ce vor fi autori dovediti ai unei/unor fapte prevazuta/e in prezentul capitol, vor
fi sanctionati conform prevederilor capitolului XXI din prezentul regulament.
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CAPITOLUL IX - PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR,
REGLEMENTAREA FUMATULUI

ART. 45
Conform legislatiei privind apararea impotriva incendiilor salariatii au urmatoarele
obligatii principale:

(1) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei,
dupa caz;

(2) Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura
si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz ;

(3) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor
sl instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

(4) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

(5) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii Tmpotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

(6) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

(7) Sa furnizeze persoaneclor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

ART. 46
Conform legislatiei privind protectia civila salariatii au urmatoarele obligatii:
(1) Sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
(2) Sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregatire specifica.

ART. 47
Conform legislatiei privind apararea impotriva incendiilor, salariatii au obligatia sa
studieze, sa-si Insuseasca si sa aplice urmatoarele instructiuni:
(1) Prevederile specifice de aparare impotriva incendiilor din reglementérile in vigoare;
(2) Obligatiile salariatilor privind apararea impotriva incendiilor;
(3) Regulile si masurile specifice de aparare impotriva incendiilor pentru exploatarea

instalatiilor

potrivit conditiilor tehnice, tehnologice si organizatorice locale, precum si pentru
reparatii, revizii, intretinere, oprire si punere si in functiune;
(4) Evidentierea elementelor care determina riscul de incendiu sau de explozie;
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(5) Prezentarea pericolelor care pot aparea in caz de incendiu, cum sunt intoxicarile,
arsurile, traumatismele, electrocutarea, iradierea etc., precum si a regulilor si masurilor de
prevenire a acestora.

ART. 48
Indeplinirea obligatiilor prevazute mai sus revine, corespunzdtor situatiei in care se
gasesc, si cetdtenilor care desfagoard activitati sau se afla in tranzit, in incinta institutiei.

ART. 49
(1) Salariatii au urmatoarele obligatii referitoare la fumat:
a) se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de
munca, mijloacele de transport in comun, locurile de joaca pentru copii;

b) se interzice complet fumatul in unitatile sanitare, de invatamant, precum si in cele
destinate protectiei si asistentei copilului, de stat si private;
c) In  mijloacele de transport in comun este interzisd inclusiv utilizarea tigaretei
electronice.

ART. 50
(1) Fumatul este permis numai in locurile special desemnate si amenajate, conform
deciziei directorului.
(2) Locurile in care este permis fumatul se marcheaza cu indicatorul "loc pentru fumat",
fiind prevazute cu:
a) scrumiere sau vase CU apa, nisip sau pamant;
b) instructiuni afigate, cuprinzand masuri de prevenire a incendiilor si reguli de
comportare in caz de incendiu;
¢) mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor.
(3) Depunerea in scrumiere a altor deseuri de materiale combustibile, cum sunt hartia,
cartonul, textilele, este interzisa;
(4) Golirea scrumierelor in cosurile de hartie sau in alte locuri in care existd materiale
combustibile este interzisa;
(5) Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigari sau chibrituri aprinse este interzisa.

ART. 51
Nerespectarea prevederilor de mai sus cu privire la reglementarea fumatului atrage
raspunderea contraventionala civila sau penald a salariatei/salariatului, dupa caz, potrivit
legii.

CAPITOLUL X - DISCIPLINA MUNCII

ART. 52
In cadrul institutiei in vederea aplicarii disciplinei muncii trebuie respectate de catre
conducerea institutiei cat si de catre salariati, capitolul II — organizarea muncii, precum si

27



‘c ALARASI COMPLEX DE AGREMENT DUMBRAVA CALARASI
Str. Aleea Dumbrava Minunata, nr. 1B, Calarasi
C.F. 4445192 g
Telefon: 0242.314.152 PRIMARIA
zoocalarasi@yahoo.com MUNICIPIULUI
CALARASI

obligatiile prevazute la art. 13, respectiv art. 15, nerespectarea acestora atragand
raspunderea celor in cauza.

ART. 53
De asemenea salariatii trebuie sa utilizeze echipamente de lucru din dotare conform
urmatoarelor reguli:
(1) Fiecare persoana este obligata sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare, materialele
repartizate, conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestora in scopuri personale;
(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica,
autovehicule, aparate, etc., necesare executarii atributiilor sale de serviciu;
(3) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic, daca
intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, personalul fiind obligat sa apeleze la
serviciile acestuia.

ART. 54
In vederea respectarii disciplinei muncii, in relatiile dintre salariatii institutiei, dintre
conducere si salariati, se vor respecta reguli de comportament si conduita:
(1) Intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinere reciprocd, comunicarea prin
transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficientd a
problemelor;
(2) Colegii 1si datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventuale
divergente, nemultumiri aparute Intre acestia solutionandu-se fara a se afecta relatia de
colegialitate, manifestand o atitudine reconcilianta;
(3) Intre colegi trebuie si existe sinceritate, corectitudine, opiniile exprimate si
corespundd realitdtii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct
netendentios;
(4) Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitard, bazata pentru recunoasterea profesionala,
pe colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie;
(5) Relatia dintre colegi trebuie sa fie fara discriminare: prin asociere, hdrtuire sau fapta
de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata.

CAPITOLUL XI -REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA
TEHNICII DE CALCUL

ART. 55
(1) Salariatii Complexului de Agrement Dumbrava au obligatia de a utiliza tehnica de
calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, scanere, etc.) din dotare numai in
interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
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(2) Salariatii au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperatura, umiditate,
curdtenie) si sa pastreze echipamentele in bune conditii, fara a le deteriora.

(3) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(4) In cazul aparitiei unor defectiuni sau probleme in functionarea aparaturii sau a
aplicatiilor informatice utilizate, salariatii au obligatia de a anunta compartimentul
de specialitate.

(5) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea
setarilor stabilite de catre compartimentul de specialitate.

(6) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau
acordul specialistilor din cadrul compartimentului de specialitate.

(7) Este interzisa listarea, modificarea sau copierea de documente in interes personal,
n cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare,
pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si
suprasolicitarea aparaturii.

(8) Salariatii care inceteaza raporturile de serviciu/munca cu institutia au obligatia sa
predea echipamentele informatice sau de telefonie mobile primite, cu proces-
verbal de predare primire.

CAPITOLUL XII - IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE
CONTROL INTERN MANAGERIAL

ART. 56
Cerintele controlului intern managerial

(1)Controlul intern managerial reprezinta ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul institutiei, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, Tn vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace. Sintagma "control intern
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.

(2) Controlul intern managerial are urmatoarele obiective generale:

a) realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor institutiilor
publice, stabilite in concordantd cu propria lor misiune, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

b) protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei;

C) respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;

d) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere,
precum i a unor sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin
rapoarte periodice.
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(3) Conducatorul entitatii publice trebuie sa asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea
si perfectionarea structurilor organizatorice, reglementarilor metodologice,
procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerinfele generale si
specifice de control intern managerial.

(4) Cerintele generale si specifice de control intern managerial sunt, in principal,
urmatoarele:

a) cerinte generale:

- asigurarea indeplinirii obiectivelor generale enumerate la alineatul (2) prin evaluarea
sistematicd si mentinerca la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate
structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor;

- asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta
avand obligatia sa raspunda in orice moment solicitarilor conducerii i sa sprijine efectiv
controlul intern managerial;

- asigurarea integritatii si competentei personalului de conducere si de executie, a
cunoasterii i intelegerii de cdtre acesta a importantei si rolului controlului intern
managerial,

- stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern managerial, astfel incat acestea sa
fie adecvate, cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de
ansamblu ale acesteia;

- supravegherea continud de catre personalul de conducere a tuturor activitatilor si
indeplinirea de catre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si
responsabil ori de cate ori se constata incalcari ale legalitatii si regularitatii in efectuarea
unor operatiuni sau in realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau
ineficient.

b) cerinte specifice:

- reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern managerial, a tuturor
operatiunilor institutiei si a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si
pastrarea in mod adecvat a documentelor, astfel incat acestea sa fie disponibile cu
promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept;

- inregistrarea de indata si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor
semnificative;

- asigurarea aprobarii si efectudrii operatiunilor exclusiv de catre persoane special
Tmputernicite Tn acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel Tncat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie, Intr-o masurd adecvata, incredintate
unor persoane diferite;

- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

- accesarea resurselor si documentelor numai de cdtre persoane indreptatite si
responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor.

ART. 57
Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
1) Sistemul de control intern managerial reprezintd un ansamblu de principii de
management, metode si proceduri implementate de catre responsabilii de la toate
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nivelurile ierarhice ale institutiei, pentru tinerea sub control a tuturor proceselor
interne, desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Sistemul de control intern managerial al oricarei entitati publice opereaza cu o

diversitate de procedee, mijloace, actiuni, dispozitii, care privesc toate aspectele legate de
activitatile entitatii, fiind stabilite si implementate de conducerea entitatii pentru a-i
permite detinerea unui bun control asupra functionarii entitatii in ansamblul ei, precum si
a fiecarei activitati/operatiuni in parte.

Instrumentarul de control intern managerial poate fi clasificat in sase grupe mari:

obiective; mijloace (resurse); sistem informational; organizare; proceduri; control.

2) Stabilirea sistemului de control intern managerial intrd in responsabilitatea
conducerii entitatii publice si trebuie sd aibd la baza standardele de control intern
promovate de Secretariatul General al Guvernului, in temeiul legii.

3) In vederea monitorizarii, coordonarii §i indrumirii metodologice a
implementarii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial, conducatorul
entitatii publice a constituit, prin act de decizie interna, o structurd cu atributii in
acest sens, denumitid Comisia de monitorizare.

4) Comisia de monitorizare este coordonata de catre presedinte, care poate fi
conducatorul entitatii sau o altd persoand de conducere cu autoritate, delegatd de
acesta si asistatd de secretariatul tehnic, iar membrii sunt reprezentati de conducatorii
compartimentelor incluse n primul nivel de conducere din structura organizatorica a
entitatii publice, cu exceptia compartimentului de audit public intern.
5)Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitdfilor procedurale, a procesului de gestionare a
riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a
sistemului de monitorizare §i de raportare, respectiv informare catre conducatorul
entitatii publice:

a) stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitatii publice, iar
responsabilitatea realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a salariatilor;

b) 1in vederea consolidarii sistemului de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreaza anual Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial, care cuprinde obiectivele entitatii publice in domeniul
controlului intern managerial, iar pentru fiecare standard de control intern
managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene;

c) procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare, iar pentru asigurarea unui management eficient al
riscurilor la toate nivelurile entitatii publice, responsabili cu riscurile in cadrul
compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorica
sunt reprezentati de conducatorii acestora;

d) conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate,
respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru
procesele si activitdtile derulate Tn cadrul entitatii si aducerea la cunostintd
personalului acesteia.

Tn vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in
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coordonarea Comisiei de monitorizare, conform procedurii proprii aprobate la nivelul
entitatii publice.
e) stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
nivelul entitatii
publice, constatat de catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin
intocmirea de situatii centralizatoare anuale.
f) evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
se realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor entitatii publice, inclusiv la nivelul
institutiilor structurilor fara personalitate juridica aflate in subordinea acesteia.
1)Conducatorul institutiei elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control
intern managerial. Neindeplinirea de catre ordonatorul de credite a obligatici de a
elabora si prezenta raportul anual asupra sistemului de control intern managerial
constituie contraventie si se sanctioneaza conform legii.
2)Cerintele impuse de standardele cuprinse in Codul controlului intern managerial si
documentele elaborate in vederea implementdrii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial raspund si cerintelor impuse de sistemul de management al
calitatii. Este exclusa abordarea implementarii unei cerinte de management, precum
stabilirea obiectivelor, indicatorilor de performantd, managementul riscurilor,
continuitatea activitatii, elaborarea procedurilor etc., prin prisma mai multor sisteme
si aparitia riscului dublarii documentelor ce justificad implementarea unei cerinte.

ART. 58
Salariatii institutiei au obligatia respectarii, aplicarii (implementarii) procedurilor
operationale si a procedurilor de sistem. Procedurile operationale descriu procese sau
activitati care se desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice. Procedurile de sistem descriu procese sau
activitati care se desfdsoard la nivelul institutiei, aplicabile majoritatii sau tuturor
compartimentelor din cadrul acesteia.

CAPITOLUL X1l - REGULI GENERALE PRIVIND PROTECTIA
DATELOR PERSONALE

ART. 59
(1) Tn conformitate cu Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept Regulamentul
General privind Protectia Datelor Personale (G.D.P.R.) potrivit caruia informatiile
referitoare la nume, adresd de domiciliu, adresd de e-mail, datele cartilor de identitate,
informatiile despre convingerile politice sau despre starea de sanatate etc. ale persoanelor
fizice sunt informatii confidentiale si nu pot circula liber, conducerea Primariei
municipiului Calarasi a desemnat un responsabil cu protectia datelor.
(2) Sarcinile responsabilului cu protectia datelor se refera la:
- informarea si consilierea operatorului precum si a salariatilor care se ocupd cu
prelucrarile de date;
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- intocmirea de proceduri interne referitoare la prelucrarea datelor personale;

- monitorizarea ntocmirii cartografierii prelucrarilor de date cu caracter personal
(evidenta prelucrarilor);

- monitorizarea respectarii Regulamentului General privind Protectia Datelor Personale, a
altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor;

- consilierea operatorului cu privire la realizarea unei analize de impact asupra protectiei
datelor;

- cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter personal.

ART. 60
(1)Complex de Agrement Dumbrava este operator de date ntrucat colecteaza si
prelucreaza date cu caracter personal in scopul indeplinirii atributiilor legale ce 1i
revin conform legii, n scopul furnizarii serviciilor publice de interes local si,
dupd caz, comunica aceste date catre alte autoritdti publice, operatori, terti sau
imputerniciti.

ART. 61

(1) Solicitantii au urmatoarele drepturi: dreptul la informare, dreptul la acces de date,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor (“dreptul de a fi uitat”), dreptul
la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie,
dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate, dreptul de a se adresa
Autoritdtii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal
sau instantelor competente.

(2) Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitantii se pot adresa responsabilului cu
protectia datelor din cadrul Complexului cu o cerere scrisa, semnata si datata.

(3) Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare si solicitate de
compartimentele de specialitate al Complexului determina dificultati in
functionarea serviciilor oferite sau, dupa caz, imposibilitatea furnizarii acestor
servicii.

ART. 62

(1) Informatiile colectate sunt pastrate in forma scrisa si/sau in forma electronica.

(2) Complexul de Agrement Dumbrava se asigurd ca informatiile detinute sunt
pastrate in locatii sigure, cu un nivel de securitate adecvat si cu acces autorizat
pentru personalul desemnat in acest sens.

(3) Datele electronice cu caracter personal colectate sunt stocate pe serverele
Complexului de Agrement.

(4) Durata de stocare pentru fiecare categorie de date cu caracter personal este in
conformitate cu cerintele legale, cu procedurile interne ale institutiei si cele mai
bune practici Tn domeniu.
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ART. 63
(1) Salariatii Complexului de Agrement Dumbrava au obligatia de a completa si
semna Tn scris angajamentul de confidentialitate, dupa completarea si semnarea
consimtamantului cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
(2) Angajamentul de confidentialitate si consimtamantul cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal se pastreaza la dosarul profesional al salariatului.

ART. 64
Supravegherea video si audio la locul de munca.

(1) Folosirea camerelor de supraveghere in incinta institutiei se realizeaza pentru a
asigura securitatea si siguranta unor zone in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si nu pot fi folosite pentru supravegherea salariatilor.

(2) Supravegherea video si audio nu se poate face pentru un scop nedeclarat.

(3) Angajatorul are obligatia de informare prin persoana desemnata a persoanelor
vizate de supravegherea video si audio, cu privire la scopurile pentru care sunt
folosite acele camere.

(4) Supravegherea video efectuatd in scopul asigurarii securitatii $i monitorizarii
spatiilor publice nu poate fi utilizata si pentru monitorizarea angajatilor la locul de
munca, scopurile fiind incompatibile.

CAPITOLUL X1V - REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

ART. 65
Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii din cadrul
institutiei trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
(1) Sa nu arunce baterii, acumulatori si corpuri de iluminat Th gunoiul menajer, ele
urmand a fi depozitate Tn locuri special amenajate;
(2) Sa evite scurgerile de substante chimice sau alte substante toxice din diferite
ambalaje;
(3) Sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea
gradului de reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv;
(4) Sa aplice colectarea selectiva a urmatoarelor categorii de deseuri:
- deseuri de hartie si carton;
- deseuri de metal si plastic;
- deseuri de sticla.
(5) Pe fiecare etaj al cladirii institutiei sunt amplasate recipiente de colectare selectiva,
ntr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzator.

ART. 66
Pentru activitatea de prevenire a riscurilor ecologice si urmarire a respectarii regulilor
privind protectia mediului, angajatorul desemneaza un salariat care indeplineste conditiile
impuse de lege si va avea atributii in acest domeniu, consemnat in fisa postului.
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Instruirea angajatilor cu privire la modul de colectare selectiva a deseurilor se va face de
catre responsabilul numit prin dispozitie cu colectarea selectiva a deseurilor la nivel de
institutie.

CAPITOLUL XV- FORMAREA PROFESIONALA

ART. 67
Formarea profesionala a salariatilor are loc in temeiul legislatiei in vigoare si a procedurii
operationale interne adoptate, precum si in limita bugetului aprobat Tn acest sens la
nivelul institutiei.

CAPITOLUL XVI- CRITERIILE SI PROCEDURILE DE
EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

ART. 68

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face anual,
potrivit dispozitiilor legale aplicabile personalului contractual si procedurilor
interne aplicabile. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatului se consemneaza in raportul de evaluare intocmit de citre persoana
care coordoneaza activitatea acestuia si se contrasemneaza de catre Director.

(2) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: ‘“foarte bine”, “bine”, ‘“satisfacator”,
“nesatisfacator”.

ART.69
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
face anual conform dispozitiilor legale incidente si procedurilor interne aplicabile.

CAPITOLUL XVII - SALARIZAREA

ART. 70
Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de baza,
indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

ART.71
Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecarei luni.

CAPITOLUL XVIII- CONCEDII

ART. 72
Concediul de odihna.
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(1) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o
duratd de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea lor in muncd, dupd cum
urmeaza:

- pana la 10 ani, 21 zile lucratoare;

- peste 10 ani, 25 zile lucratoare.

(2) Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de
odihna este aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li
se acorda concediul.

(3) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de
odihnd se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita potrivit alin. (2).

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.
In cazul in care programarea concediului se face fractionat, conducitorul autoritatii sau
institutiei publice este obligat sa stabileasca programarea astfel incat una dintre fractiuni
sa fie de cel putin 15 zile lucratoare, neintrerupta. La solicitarea motivata a angajatului, se
pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare.

(5) La cerere, indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre autoritatea sau
institutia publica cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(6) Conducerea unitatii are obligatia sd ia masurile necesare pentru ca salariafii sa
efectueze, in fiecare an calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul.

(7) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator,
de catre conducerea unitatii, cu consultarea sindicatelor sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor.

(8) La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea unitatii va tine
seama, In masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sof.

(9) Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariata cere concediu de odihna inainte sau Tn continuarea concediului de maternitate;
c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfacd obligatii militare, altele decat serviciul militar in
termen;

¢) salariatul urmeaza sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tard ori in straindtate;

f) salariatul are recomandare medicalda pentru a urma un tratament iIntr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatad in
recomandarea medicala;

g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 1 an.
(10) Programarea concediului de odihnd poate fi modificatd de conducerea unitatii, daca
salariatul solicita acest lucru.

(11) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(12) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
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neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual.

(13) Compensarea n bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetdrii raporturilor de serviciu/munca.

ART. 73
Concediul de odihna suplimentar.
(1) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de
odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

ART. 74
Concediul fara plata.
(1) Salariatii din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
Unitatile bugetare au dreptul la concedii fard plata, a caror durata insumatd nu poate
depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior,
curs seral sau fara frecventa;
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
C) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.
(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazutd la alin. (1), in
urmatoarele situatii:
a) ngrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;
b) tratament medical efectuat in straindtate pe durata recomandatd de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de
munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate
- copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in strainatate -, in
ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.
(3) Concedii fara platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.
(4) Pe durata concediilor fara plata, persoancle respective isi pastreaza calitatea de
salariat.
(5) Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (1) lit. a) nu afecteaza vechimea in
munca.

ART. 75
Concediile pentru formare profesionala.
(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara plata.
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(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului,
pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sd fie Tnaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data
de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

(6) Efectuarea concediului fard plata pentru formare profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de Tnvatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite
la alin. (5).

(7) n cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul
are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10
zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(8) In situatia prevazuti la alin. (7) indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform
modalitatii de stabilire a indemnizatiei de concediu.

(9) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (7) se
stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesionald va fi Tnaintatd angajatorului in conditiile prevazute la alin. (5).

(10) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariul.

ART. 76
Concediul paternal.
(1) Concediul paternal se acorda in conditiile prevazute de prezenta lege, in scopul de a
asigura participarea efectiva a tatélui la ingrijirea noului-nascut.
(2) Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucratoare, in
conditiile prevazute de prezenta lege.
(3) Tn cazul in care titularul dreptului la concediu paternal este asigurat in cadrul
sistemului asigurarilor sociale de stat, el are dreptul la un concediu paternal platit de 5
zile lucratoare.
(4) Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 sdptaméani de la nasterea
copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a
petitionarului.
(5) Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii al unitatii si
este egala cu salariul corespunzator perioadei respective.
(6) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura, durata concediului paternal, acordat in conditiile alin. (3), se majoreaza cu
10 zile lucratoare.
(7) Tatal poate beneficia de prevederea cuprinsa la alin. (6) numai o singura data.
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ART. 77
Zile de concediu platit.
(1) In afara concediului de odihna, salariatii, mai au dreptul, in conditiile legii, la zile de
concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare (cerere si certificat de casatorie in copie);
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucrdtoare (cerere, copie certificat de nastere
sau copie certificat de casatorie);
c¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul al II-lea a salariatului - 3 zile, n
cazul personalului contractual (cerere, copie certificat de deces);
d) controlul medical anual - o zi lucratoare (cerere si acte medicale doveditoare in copie).
e) donatorii de sénge — o zi lucratoare (cerere si acte doveditoare in copie).

ART. 78
Concedii medicale.
(1) Salariatii, au dreptul la concedii medicale si indemnizatii de asigurari sociale de
sanatate, astfel:  a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de
munca, cauzata de boli obisnuite sau de accidente in afara muncii;
b) concedii medicale §i indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor §i recuperarea
capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de
munca sau boli profesionale;
¢) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;
d) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;
e) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal care se acorda persoanelor asigurate
in conditiile prevazute de O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
muncd, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(2) Salariatii au obligatia de a aduce certificatele de concediu medical pand la data de 5
ale lunii urmatoare celei in care a avut loc episodul de boala/boli.

ART. 79

Conducerea institutiei impreuna cu compartimentul de specialitate in domeniul resurselor
umane salarizarii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile
de odihna, concediile fara plata, concedii medicale, concedii de maternitate, concedii
paternale, concedii de sarcind si lauzie, concedii pentru ingrijirea copiilor, concedii de
risc maternal, concedii de formare profesionald, zile libere platite conform legii, orele
prestate peste programul normal de lucru (evidenta orelor suplimentare va fi tinutd la
nivelul fiecdrui compartiment de specialitate de catre salariatul cu functie de conducere,
acesta asumandu-si responsabilitatea pentru evidenta respectiva), absente, intarzieri de la
program si alte aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al salariatilor.
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CAPITOLUL XIX- SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI
RASPUNDEREA

ART. 80

Abateri disciplinare:

Tncalcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a

obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul
regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.
Sunt abateri disciplinare:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)
)

K)

1)

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
angajatul isi desfasoara activitatea;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu,

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;

incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru personalul contractual, altele decét cele referitoare la conflicte de interese

e w e

incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

m) Consumul de bauturi alcoolice sau prezentarea la lucru in stare de ebrietate,

n)
0)
p)
Q)
r

)

Lasarea fara supraveghere a utilajelor in functiune,

Utilizarea 1n scopuri personale a utilajelor si a mijloacelor de transport,
Nerespectarea normelor de SSM si PSI,

Sustragerea de bunuri materiale,

Refuzul de a participa la interventii pentru situatii de urgenta, in scopul Inldturarii
efectelor produse de fenomene meteo sau de altd natura,

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative.
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ART.81.

Interzicerea si santionarea hartuirii sexuale:

a)nu se tolereaza in cazul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire
sexuala.Sunt considerate hartuiri sexuale acele gesturi, manifestari comentarii insinuante
sau propuneri cu aluzii sexuale;

b)salariatii ce vor fi autorii dovediti ai unor prevederi prevazute mai sus, vor fi
santionati conform prevederile art.19 respectand procedura stabilita la art.21 din
prezentul regulament.

ART. 82
Raspunderea conducerii institutiei si a salariatilor
La nivelul Complexului de Agrement Dumbrava se angajeaza urmadtoarele tipuri de
raspunderi: rdspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald, penala.

Sanctiunile disciplinare si raspunderea personalului contractual

ART. 83
Réspunderea disciplinara
(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o
abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncé sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

ART. 84
Sanctiunile disciplinare
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
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;
¢) 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%j;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Tn cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

ART. 85
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
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(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

ART. 86

(1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile 1n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatululi;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

ART. 87

(1) Incalcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu previzute in acte normative,
ROI, ROF, contract individual de munca sau fisa postului constituie abatere de la
disciplina.

(2) In raport de intentia angajatului, gravitatea faptei/faptelor, efectele produse sau
eventuale/potentiale riscuri, in raport de numarul abaterilor savarsite in decurs de un an,
coroborat cu dispozitiile art 86, masura disciplinard poate consta in desfacerca
contractului individual de munca sau alte sanctiuni, pentru urmatoarele fapte:

pct. 1. Nerespectarea programului de lucru sau lipsa de la program

a) la prima abatere, in functie de gravitatea abaterii, avertisment scris, sau
diminuarea salariului cu 5 - 10% pe una - trei luni sau desfacerea contractului de munca,

b) la a doua abatere desfacerea contractului de munca.

pet. 2. Consumul de bauturi alcoolice sau prezentarea la lucru in stare de
ebrietate.  Persoana angajatid este obligata sa permita verificarea sa de catre seful
structuri (compartiment, birou, serviciu), respectiv de catre persoana cu atributii in
domeniul protectiei muncii, cu aparatura tehnicd, in vederea stabilirii alcoolemiei, daca
exista suspiciuni de ebrietate sau consum alcool, in caz contrar refuzul persoanei pentru
verificare echivaleaza cu recunoasterea.

a) la prima abatere — incetarea activitatii si a programului de lucru in ziua
respectiva, predarea echipamentelor si avertisment scris, diminuarea salariului cu 5 —
10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului de munca,

b) la a doua abatere — incetarea activitatii si desfacerea disciplinara a contractului
de munca.

pct. 3. Nerealizarea sarcinilor de serviciu

a) pentru 1 - 2 cazuri, in functie de gravitatea faptelor, avertisment scris sau
diminuarea salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni,

b) pentru abateri repetate, desfacerea disciplinarda a contractului individual de
munca.
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pct. 4. Nerespectarea dispozitiilor scrise sau verbale emise de seful structurii
sau conducerea manageriala si a datelor cu caracter personal
a) la prima abatere, in functie de gravitatea abaterii, avertisment scris, diminuarea
salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului de munca,
b) la a doua abatere - desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

pct. 5. Lasarea fara supraveghere a utilajelor in functiune
a) la prima abatere, in functic de gravitatea abaterii, avertisment scris,
diminuarea salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului de
munca si recuperarea eventualului prejudiciu,
b) la a doua abatere - desfacerca disciplinard a contractului individual de
munca si recuperarea prejudiciului.

pct. 6. Utilizarea in scopuri personale a utilajelor si a mijloacelor de transport,
etc.

a) la prima abatere, in functie de gravitatea abaterii, avertisment scris,
diminuarea salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului de
munca si recuperarea prejudiciului,

b) la a doua abatere - desfacerea disciplinara a contractului de munca si
recuperarea prejudiciului.

pct. 7. Nerespectarea normelor de SSM si PSI

a) la prima abatere, in functic de gravitatea abaterii, avertisment scris,
diminuarea salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului de
munca,

b) laadoua abatere - desfacerea disciplinara a contractului de munca.

pct. 8. Comportarea necorespunzatoare fata de conducerea
Seviciului/compartimentului, colegi, terti si beneficiari

a) la prima abatere, in functie de gravitatea abaterii, avertisment scris, diminuarea
salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului de munca,

b) la a doua abatere - desfacerea contractului de munca.

pct. 9. Sustragerea de bunuri materiale
a) la prima abatere, desfacerea disciplinard a contractului de munca si
recuperarea eventualelor prejudicii.

pct. 10. Refuzul de a participa la interventii pentru situatii de urgenta, in
scopul inlaturarii efectelor produse de fenomene meteo sau de alta natura

a) la primul refuz nemotivat, in functie de urmarile abaterii, avertisment scris,
diminuarea salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea disciplinara a
contractului de munca,

b) la a doua abatere (refuz) nemotivat — desfacerea contractului individual de
munca.
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pct. 11. Faptele de discriminare sau hartuire
a) la prima abatere, n functie de gravitatea abaterii, avertisment scris, diminuarea
salariului cu 5 — 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului individual de
munca,
b) la a doua abatere, desfacerea contractului de munca.

pct.12. Alte fapte (abateri disciplinare) savarsite de salariati si pentru care
angajatorul raspunde patrimonial,
a) 1in functie de gravitatea abaterii, avertisment scris, diminuarea salariului cu 5
— 10% pentru una — trei luni sau desfacerea contractului individual de munca,
cu recuperarea prejudiciului

pct. 13. Alte sanctiuni.

Pentru abaterile disciplinare mentionate, cu caracter complementar la sanctiunea
principala, alta decat desfacerea contractului individual de munca, se pot acorda si alte
sanctiuni, cu respectarea art 248 alin. 1 si art. 48 din Codul muncii, astfel:

- mutarea disciplinara temporara, pana la 12 luni.

ART. 88

Cercetarea disciplinara.
(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute la art. 84
alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile. Cercetarea disciplinara prealabila se face cu respectarea prevederilor art.267
din Lg.53/2003.
(2) Pentru efectuarea cercetdrii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va
stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, pe care o/il va imputernici Th acest sens.
(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat Tn
scris de catre persoana desemnata, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul
extern, imputerniciti potrivit alin. 2, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.
(5) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustind toate apardrile in favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia
muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

ART. 89
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0 decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.
Dispozitia de sanctionare va fi redactata cu respectarea prevederilor art.268 alin.2 din
Codul Muncii.

44



‘c ALARASI COMPLEX DE AGREMENT DUMBRAVA CALARASI
Str. Aleea Dumbrava Minunata, nr. 1B, Calarasi
C.F. 4445192 g
Telefon: 0242.314.152 PRIMARIA
zoocalarasi@yahoo.com MUNICIPIULUI
CALARASI

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.
97 alin. (4), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

ART. 90

(1)Desfacerea contractului de munca opereaza si atunci cand angajatul refuza si/sau
indeamna ceilalti angajati la nerespectarea dispozitiilor scrise sau verbale transmise de
sefii structurilor sau de conducerea Serviciului sau au un comportament necorespunzator
prin adresarea de injurii sau acte de violenta la adresa sefilor, colegilor sau alte persoane.
(2)Abaterile disciplinare vor fi sesizate prin referat si cercetate de catre Comisia de
cercetare disciplinard desemnata prin decizia directorului in concordanta cu art. 84 si 87,
alin. 2.

(3)Refuzul primirii convocarii, in mod direct sau cu mandat postal, poate fi suplinit
prin afisarea la locul/punctul de lucru al salariatului.

Cu aceasta ocazie se va Intocmi un proces — verbal, fiind consemnata data, locul,
precum i martorul, respectiv semnatura acestuia. Martorul va fi persoana care
administreaza, controleaza sau are in paza locatia.

In cazul refuzului de a primi decizia, direct sau mandat postal, se va proceda la
afisarea unei instiintari cu privire la emiterea acesteia si care va cuprinde numele
persoanei si posibilitatea ridicarii de la compartimentul resurse umane al Complexului de
Agrement Dumbrava, cu respectarea conditiilor mentionate in alineatul precedent.

Neprezentarea pentru primirea deciziei in termen de 10 echivaleaza cu acceptarea
sanctiunii.

ART. 91
Raspunderea patrimoniala
(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa 1l despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului n timpul indeplinirii obligatiilor de
serviciu sau in legatura cu serviciul.
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(2) Tn cazul in care angajatorul refuza si il despagubeascd pe salariat, acesta se poate
adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conditiile alin. 6 si 7 si a art. 100-104.

(4) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

(5) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(6) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul siu a provocat o paguba din vina si
in legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, Intr-un
termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(7) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi
mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

ART. 92
(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

ART. 93
(1) Salariatul care a Incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

ART. 94
(1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este Incadrata in
munca.
(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd jumatate din salariul
respectiv.

ART. 95
(1) In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauzd se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie
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ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre
angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a Incadrat In munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

ART. 96
In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura
civila.

CAPITOLUL XX - ANGAJAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA
SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU SI A
RAPORTURILOR DE MUNCA

ART. 97
Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca a personalului
contractual au loc in temeiul legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale interne.

CAPITOLUL XXI - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A
CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

ART. 98
(1) Orice cerere sau reclamatie adresata institutiei, din partea unui salariat, legata de
raportul de serviciu/munca, trebuie transmisa in scris Directorului, care o va repartiza
compartimentului de specialitate care are competenta solutionarii acesteia.
(2) Cererea/reclamatia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
a) numele, prenumele si locul de munca al salariatului;
b) obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia;
c) adresa postala sau electronica la care urmeaza a-i fi comunicat raspunsul;
d) data si semnatura salariatului.
(3) In situatia in care un salariat se adreseazi institutiei cu mai multe cereri/reclamatii,
sesizand aceeasi problema acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un
singur raspuns.
(4) Daca dupa primirea raspunsului salariatul se adreseaza cu o noud cerere/reclamatie
care are acelasi continut cu precedenta, cererea/reclamatia noud se claseaza, facandu-se
mentiune despre faptul cd s-a raspuns.
(5) Cererile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare si se claseaza.
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(6) Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 de zile de la inregistrare de catre
compartimentul de specialitate caruia i-au fost repartizate.

ART. 99
(1) Salariatii au dreptul sa adreseze angajatorului, in scris, petitii individuale, dar numai
in legdturd cu problemele aparute la locul de munca si in legatura cu activitatea sa
profesionala.
(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o
adreseaza angajatorului, in conditiile legii si ale Regulamentului Intern.

ART. 100
(1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza conducerii institutiei si se Inregistreaza in
registrul unic de evidenta a documentelor intrate-iesite.
(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, conducerea institutiei numeste o persoand/comisie care sd verifice realitatea
celor semnalate.
(3) Tn urma verificarii, persoana/comisia numita intocmeste un referat referitor la
situatia/problema sesizata (constatari, concluzii, propuneri) pe care il prezinta
conducatorului institutiei.
(4) Angajatorul este obligat sa comunice salariatului modul de solutionare a
cererii/reclamatiei in termen de 30 de zile de la data depunerii acesteia.
(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere/reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

ART. 101
(1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.
(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe
petitii cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeascd un singur raspuns.
(3) Daca dupa trimiterea raspunsului, petitionarul inainteaza o noua cerere/reclamatie cu
acelasi continut
sau care priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza, facandu-se mentiunea ca s-a dat
deja un raspuns
petitionarului In urma cercetarii situatiei/problemei sesizate.

ART. 102
(1) Angajatorul si salariatii au obligatia sd solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin utilizarea altor proceduri stabilite de dispozitiile legale in vigoare.
(2) Solutionarea conflictelor de munca se realizeaza cu respectarea stricta a prevederilor
Legii nr. 62/2011 privind dialogul social.
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CAPITOLUL XXII - MODALITATI DE APLICARE A ALTOR
DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

ART. 103
Prevederile prezentului Regulament Intern i se aplicd si alte dispozitii legale sau
contractuale specifice, completandu-se cu reglementari legale in vigoare specifice
anumitor categorii de functii.

CAPITOLUL XXIII - Dispozitii finale

ART. 104
Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului Intern:

a) acest regulament va fi adus la cunostintd, sub semnaturd, fiecarui salariat,
personal contractual, inclusiv conducerii institutiei;

b) anual va avea loc o instruire internd a salariatilor cu privire la respectarea
prevederilor Regulamentului Intern;

C) persoanele nou angajate sunt obligate sa ia la cunostintd de continutul
regulamentului intern;

d) prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data aprobarii, prin Decizie a
Directorului, data de la care isi inceteazd aplicabilitatea celelalte prevederi
stabilite Tn acest sens.

ART. 105
Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament intern este considerata abatere disciplinara
s1 atrage sanctionarea disciplinard a celor ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.

ART. 106
Comisia de disciplind/cercetare disciplinara au competenta de a cerceta Incdlcarea
prevederilor prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, Tn
conditiile legii.

ART. 107
(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii
de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

ART. 108
Pentru informarea salariatilor si a cetatenilor, prezentul regulament se va afisa la sediul
institutiei, intr-un loc vizibil, precum si pe site-ul www.primariacalarasi.ro, sectiunea
despre institutie, organizare, regulament intern.
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ART. 109

Aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern, se completeazd cu dispozitiile
legale in materie, in vigoare, si dupa caz, cu prevederile procedurilor de sistem si
operationale aplicabile la nivelul institutiei. In situatia unui conflict intre dispozitiile
legale si prevederile din regulament, prioritate vor avea dispozitiile legale.

ART. 110
Aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern se completeazd cu prevederile
Codului de conduita al salariatilor aprobat la nivel intern prin Decizie a Directorului.

ART. 111
Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament Intern.

(1) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament Intern se
realizeaza la nivelul compartimentului de specialitate in domeniul juridic de 1a
nivelul institutiei, precum si a institutiilor abilitate in acest sens.

(2) Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre conducerea institutiei,
prin grija compartimentului de specialitate Tn domeniul resurse umane salarizare,
cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupd caz, prin
Decizie a Directorului.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita
prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite de legislatie si
de prezentul Regulament Intern.

ART. 112
(1) La elaborarea prezentului regulament intern, au fost avute in vedere

prevederile din urmiitoarele acte normative:

= Constitutia Romaniei;

= Lege nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

= Lege nr. 210/1999 legea concediului paternal;

= Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

= Lege nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata;

= Lege nr. 346/2002, republicatd, privind asigurarea pentru accidente de munca si
boli profesionale;

= Lege nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, actualizata;

= Lege nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

= Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei;

= Lege nr. 554/2004 Legea contenciosului administrativ;

= Lege nr. 481/2004, republicata, privind protectia civila;

vvvvvv
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= Lege nr. 62/2011 din 10 mai 2011, republicata, legea dialogului social;

= Lege nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

= Lege nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati;

= O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicat;

= 0O.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare;

= O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificari si completari
ulterioare;

=  0O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

=  0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

= 0O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate;

= O.U.G. nr. 68/2020 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu
incidenta in domeniul managementului situatiilor de urgenta si al protectiei civile;

= O.U.G. nr. 70/2020 privind reglementarea unor masuri, incepand cu data de 15
mai 2020, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea
coronavirusului SARS-CoV-2, pentru prelungirea unor termene, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, a Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, precum si a altor acte normative;

= O.U.G.nr. 21/2004 privind Managementul Situatiilor de Urgenta;

= H.G. nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitatile bugetare;

= H.G. nr. 1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de
sange;

= H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

= H.G. nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul
de munca;

= H.G. nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru
utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca;

= H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau de sanatate la locul de munca;

= H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sandtatii lucratorilor;

= H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
paritare si incheierea acordurilor colective;

= H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind;

= H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
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= H.G. nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati;

= Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

= Ordin nr. 3577/831/2020 privind masurile pentru prevenirea contaminarii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de
munca In conditii de securitate §i sandtate in munca, pe perioada starii de alerta;

= Hotararea C.N.S.U. nr. 24/2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la
nivel national,;

= H.C.L. nr. 193/18.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Calarasi;

» Proceduri de sistem si proceduri operationale incidente activitatilor din
Regulamentul Intern, aprobate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial
(S.C.I.LM.).

= Jegea nr. 191/2002-legea Gradinilor Zoologice si a acvariilor publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

= prevederile Lg. nr.53/2003- Codul muncii rep., cu modificarile si completarile
ulterioare;

= |In temeiul HCL 57/ 01.10.1993- privind reorganizarea Gradinii Zoologice
Calarasi, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 113

Acest Regulament Intern a fost intocmit si aprobat de citre:

CONDUCEREA, REPREZENTANTII SALARIATILOR
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