ROMANIA
JUDETUL VASLUI
PRIMAR
Tel:0235485125: Fax 0235485011
E-mail: comunacretestii gmail.com; web: http://www.primariacretesti.ro

DISPOZITIA ur.251 din 01.11.2021
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioars al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cretesti, judetul Vaslui si al Serviciilor publice subordonate Consiliului local

Primarul comunei Cretesti, judetul Vaslui,d-1 Listun Cerulentiu:
Avand in vedere prevederile:
- O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completirile ulterioare ,
Hotérérea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare ;
- Legea nr.319/2006 a securita{ii i sandtatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Vazand referatul compartimentului resurse- umane privind aprobarea Regulamentului de ordine
interioard al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cretesti, judetul Vaslui;

In temeiul prevederilor art.155 , art.196, alin.(1), litera"b", art.197, alin.(1) si art.200 din
O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulteroare:

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cretesti, judetul Vaslui si al Serviciilor publice subordonate Consiliului local, previzut
in anexa nr.1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Orice dispozitie contrard fisi inceteaza aplicabilitatea, incepind cu data prezentei
dispozitii.

Art.3. Prezenta dispozitie poate fi contestatd conform prevederilor Legii 554/2004 - Legea
contenciosului administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.d4. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de compartimentele cu atributii
in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al primarului si vor fi transmise persoanelor si
institutiilor interesate de secretarul unitatii administrativ-teritoriale.

Primar, Avizat pentru legalitate,
Lastun Cer Secretar general comuna
Marcu Daniela
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Anexa la Dispozitia nr. 251/01.11.2021

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DE SPECIALITTATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CRETESTI JUDETUL VASLUI SI AL SERVICIILOR
PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL
CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta
institufiei, desfisurarea in bune condifii a activititii Sfiecdrui salariat, respectarea stricti a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi
aplicate. Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul Primdriei comunei
Cretesti , judetul Vaslui, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de
muncd incheiat.

CAPITOLUL 1

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDIS CRIMINAV{HI ST A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITA i

Art. 1. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi
ingradit. Orice persoana este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau
activitétii pe care urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasci sau si nu
munceascd intr-un anumit loc. in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directs sau indirecti fatd de
un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 2. Orice salariat care presteazd o muncd beneficiaza de conditii de munci adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in muncd, precum si de
respectarea demnititii si a constiintei sale firi nici o discriminare.

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



Art. 3. Relaiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de munci participantii la raporturile de muncé se vor informa si
se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL IIT
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE

Conducerii executive a Primériei comunei Cretesti,judetul Vaslui ii revin urmitoarele
obligatii:

Art4. Asigurarea dotarilor necesare desfasuririi activitatii salariailor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de
muncd si igiend, de naturd si le ocroteascd sindtatea si integritatea fizicd si psihica si
urmadrirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

Art.S. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in
raport cu functia detinuta i munca efectiv prestati.

Art.6. Asigurarea de sanse egale si tratament egal intre salariati, femei si bérbati, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel.

CAPITOLUL IV

OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7. Conducerea institutiei, constituita in structura functionala a aparatului de specialitate,
are obligatia de a organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intiri ordinea
si disciplina.

In acest sens persoanele cu atributii de conducere au urmitoarele sarcini:

1. Stabilirea atributiilor si rdspunderilor pentru fiecare salariat, in raport cu pregatirea
profesionala, experienta dobanditi si rezultatele obtinute in activitatea profesionala;

2. Sprijinirea propunerilor i initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite
cetatenilor;

3. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si péstrarea
acestora in conditii de siguranti;

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



5. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea
si péstrarea documentelor clasificate;

6. Urmdrirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institutiei;

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

8. Exercitarea indrumdrii, coordondrii si controlului permanent al activititii personalului din
cadrul institutiei, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin
conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor
Consiliul local si a dispozitiilor primarului, precum si din programele de activitate elaborate;

9. Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a salariagilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activititii ce o desfisoari;

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

11. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii
publici din subordine.
12. S& examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun avansari, promoviri, transferuri, numiri
sau eliberari din functii.
CAPITOLULV

INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE
Art.8. Se interzice functionarilor publici de conducere sia favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
publici,
a) suprematia Constitutiei si a legii;
b) prioritatea interesului public;

¢) asigurarea egalitéii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice;

d) profesionalismul,



e) impartialitatea si independenta;
f) integritatea morali;

g) libertatea gandirii si a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta.

Art.9. Pentru aducerea la indeplinire a acestor obligatii persoanele cu atributii de conducere
vor fi sprijiniti de conducerea executiva, respectiv de primar, viceprimar si secretar general.

CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATILOR
A. OBLIGATII GENERALE:

Art. 10. Salariatii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personal cu
contract individual de munca, indiferent de locul de munca unde isi desfasoard activitatea, in
concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligatii:

a). S& indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si sa se abtind de la orice fapti care ar putea aduce
prejudicii  Consiliului Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b) . S& nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

¢) . Functionarii publici au obligatia sd prezinte, in conditiile legii, conducatorului autorititii
declaragia de avere la numirea intr-o functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si

sa respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii;

d) . Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului i
sd aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primariei;

) . Sd-i perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionals, atit prin studiul
individual, cét si prin cursurile organizate de citre Consiliul judetean.

f) . Sa péstreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare
si a documentelor cu caracter secret;



g). S& respecte programul de munci stabilit in institutie, urmirind folosirea cu eficientd
maximd a timpului de munci pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h). 84 se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentari decent si adecvata si si manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie, si
manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

i). Sé nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, persoanele aflate in aceasta situaie
vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

J). S& se inscrie in condicile de prezentd constituite, ori de céte ori intervin deplasari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitati, pentru interese personale, iesirea din
institutie se va face numai cu aprobarea primarului.

k) . Sa-si insugeascd si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare;

1). S& pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele;

m). Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local,
sa pund la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul
secretarului general al comunei .

0) . Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon, fax,
mobilier, etc.

p). S deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrics, electronici sau alte
instalatii electrice din dotare.

q). Pentru péstrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul
programului de [ucru in fisete;

r). Sarispundi direct de documentele intocmite si/sau semnate.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI PREVAZUTE DE
NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA:

Art.11. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduiti, au urmatoarele
obligatii:

a). De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor
Consiliului Local.



b) . In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

¢). Prin actele si faptele lor, sd respecte Constitufia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

d). Si se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;

e). De aapdra in mod loial prestigiul autoritdyii in care isi desfisoari activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

f). De a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii
publice, numai cu acordul primarului. Aceastd obligaie nu reprezinti o derogare de la
obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii;

g). In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea;

h). In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sd aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri;
1). In relaiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfiisoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, s aiba un comportament bazat pe respect, buni-
credintd, corectitudine si amabilitate;
J)- De anu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdfii persoanelor din cadrul autoritdyii
in care s desfdsoari activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea
functiei publice, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.



k) . S& adopte o atitudine impartialéi si justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a
problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea material3, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

1). Sa promoveze o imagine favorabild (drii si autoritdii pe care o reprezintd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invitimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu

caracter international;

m) . In deplasirile externe, sa aibd o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol si le este
interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

n) . In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

0) . Sa asigure ocrotirea proprietdyii publice si private a statului si a unitdtilor administrativ-
teritoriale, sd evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun

proprietar;

p) . S& foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

Q) . Sa propund si s asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili si eficientd a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL vl
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 12, Functionarilor publici le este interzis:

a). S& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
autoritatii in care isi desfigoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b). Sé& faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte;



¢). S dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

d). Sa dezviluic informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e). S& acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritéii ori institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea;

f) . In exercitarea functiei publice:
- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoancle fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afigeze, in cadrul autorititii, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

g). In considerarea functiei publice detinute, sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii
in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum s$i 1n scopuri
electorale.

h). in relatiile cu reprezentantii altor state, sd exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

1) .Sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, paringilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii;

Jj)- Sa promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

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

1). Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;



m). S& foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri;

n) .S& impund altor functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale;

0). Sa foloscascad timpul de lucru ori logistica autoritafii pentru realizarea de activititi
publicistice in interes personal sau activititi didactice;

p)- Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori
a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.

CAPITOLUL vVIII
COMUNICARE $I LIMITE DE COMPETENTA

Art. 13. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autorititii, in conditiile legii.

Art. 14. Functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conduciétorul autorititii.

Art. 15. in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia isi
desfagoari activitatea.

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 16. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi
de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propaganda, instigatoare la violen{a sau acte de terorism, de muzici, filme, jocuri, chat-ul etc.
Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele
descércate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea)
utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanenti a unui
volum mare de scrisori prin posta electronici. Rispunderea pentru aceasta revine
utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descarcata si adresa de [P
fiind monitorizate;



Art. 17. Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau
prin participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului
sau realizatorului;

Art.18. Este obligatorie respectarea misurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora
se face cu aprobarca primarului.

Art.19. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a
retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.20. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip notd internd, se face cu acordul scris
al persoanelor cu functii de conducere, ca i in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la
emitent.

Art.21. Fiecare utilizator riaspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare
dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd ,precum si Internetul si posta electronici
(unde este cazul).

Art.22. Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se
fac numai cu acordul primarului. Aprobarea achizifiei se face in urma analizei

compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.23. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor dvs. Impotriva pierderii
lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvagi-va periodic
aceste date/documente pe diskete sau pe CD sau styk.

Art.24. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira improvizatii.

CAPITOLUL X
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
Organizarea timpului de munci se stabileste in raport cu specificul activititii astfel:

Art.2S. Durata sdptimanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munci la locurile
de muncd obisnuite este de 8 ore.



Art.26. Programul de lucru pentru toti angajatii Primiriei Comunei Cretesti, judetul Vaslui,
este de luni pana vineri si se va desfisura intre orele 8:00-16:00.

Art.27. Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi de citre secretarul
general al comunei prin condica de prezenttd Semnarea condicii de prezenti de ciitre salariati
se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.28. Durata zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenti se
centralizeazi o data pe lund de citre secretarul general al comunei si se comunica primarului
si compartimentului financiar contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Art.29. Programarea concediilor de odihna se propune de citre secretarul general al comunei ,
dupd consultarea salariatilor, {inind seama de necesitatea asigurérii continuiti{ii in executarea

sarcinilor specifice si se aproba de citre primar.

Art.30 Evidenta concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor si a concediilor fird plati si de
studii se tine de citre persoana care se ocupi de salarizare.

Art.31. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fird plati, prin cerere scrisd care se aproba de primar, cu
avizul prealabil al secretarului, in misura in care activitatea primiriei nu este afectati prin
lipsa acestuia de la locul de munca.
CAPITOLUL X1
ACCESUL IN INSTITUTIE
Art.32. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul, se poate face pe intrarea principali.

Art.33. Accesul persoanelor stréine in incinta primériei se face numai pe intrarea principala.

Art.34. Relatii privind problemele ce intrd in competenta de rezolvare a Consiliului Local, se
dau zilnic, de luni pani joi, intre orele 8,00-16,00 .

CAPITOLUL XII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.35. Salariatii au dreptul si obligatia sd sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.36. Sesizarea se va face in scris.



Art.37. Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putind delega
aceasta persoanelor de specialitate.

Art.38.Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.
Art.39. Dacid din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize si verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu incid 10 zile,
petitionarul urmand a fi incunostintat despre acest aspect.
CAPITOLUL XIII
PROMOVARE

Art.40. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite
in activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:

e promovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;
CAPITOLUL X1V
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.41. incilcarea cu vinovitie a obligatiilor prevazute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi ca atare,
indiferent de functia detinuta de salariatii care au sivarsit-o.
Art.42. Sanctiunile care se aplicad salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
prevéazute de legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003-Codul Muncii
si Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati) si OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ modificat si completat si anume:

Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:
a) . mustrare scrisi;

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

¢) . suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) . retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada
de pand la | an;

€) . destituirea din functia publici;



Art. 43. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupd audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulititii.

Art.44.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisd - se poate aplica direct de citre conducitorul
autoritafii sau institutiei publice la propunerea conducitorului compartimentului in care
activeazi cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la pct.3 literele b)-¢) se aplica de conducitorul
institugiei publice, la propunerea comisiei de disciplina constituita in cadrul institutiei in
conformitate cu legea, in termen de cel mult 6 luni de la data sivrsirii abaterilor, acestea
urmand a se radia de drept, in conditiile si la termenele previzute de lege.

Artd45. (1) Pentru salariaii cu contract individual de munci sanctiunile previzute de Codul
Muncii sunt:

a). avertismentul scris;

b). suspendarea contractului individual de munci pe o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

¢) . retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

d) . reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

¢) . reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%.

f) . desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Nici o masurd, cu exceptia celei previzute la litera a), nu poate fi dispusa mai
inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu
precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuts, fard un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sd dispund sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.46. Decizia de sanctionare poate fi contestatq de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.



Art.47. Raspunderea contraventionald sau civila a functionarului public se angajeaza
inconformitate cu prevederile art. 499, art. 500 si art. 501 din OUG nr. 57/2018 privind Codul
Administrativ modificat si completat.

Art.48. Pentru salariafii cu contract individual de muncid rispunderea patrimoniald este
reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL XV

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
INSTITUTIEI

Art.49. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregdtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art.50. Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si cear conducatorului autoritiii
sa ia mésurile cele mai potrivite si au dreptul s prezinte acestuia propunerile de masuri pentru

eliminarea riscului de accidente si imbolnivire profesionala.

Art.51. Salariatul care in caz de pericol iminent, pardseste locul de munca, nu va fi supus la
nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.52. In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.53. Conducatorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si
sdnatatii salariatilor.

Art.54. Conducdtorul autoritatii va implementa misurile de asigurare a securititii si sanatatii
salariatilor tindnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.55. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sinitatea in munca.

CAPITOLUL XVI

PROTECTIA FUNCTIONARILOR PUBLICI, A PERSONALULUI CONTRACTUAL S$I
A ALTOR CATEGORII

Art.56. In fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protectie dupa cum urmeazi:



a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buni-credints, in conditiile art. 4
lit. h), pana la proba contrari;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplini sau alte organisme similare din cadrul autorititilor publice, institutiilor publice sau
al altor unitati prevdzute la art. 2 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anunful se face prin comunicat pe pagina de
Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unititii bugetare, cu cel putin 3 zile
lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitagii raportului si a sanctiunii disciplinare
aplicate.

Art. 57. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
discipling sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art.58. In cazul avertizarilor in interes public, prevdzute la art. 5 lit. a) si b), se vor aplica din
oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

CAPITOLUL XVII
MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

Art. 59 Salariatele gravide, cele care au nascut precum si salariatele care alipteazi
beneficiazd de masurile de protectie sociali reglementate de OUG nr.96/2003 privind
protectia maternititii la locurile de munci, precum si de drepturile stabilite de actele
normative in vigoare.

a) . Salariatele mentionate mai sus au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care s# le ateste starea.

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

¢) . Angajatorii au obligatia s adopte masurile necesare, astfel incat si prevind expunerea
salariatelor gravide, celor care au ndscut precum si celor care alipteazi la riscuri ce le pot
afecta sanitatea si securitatea. Mai mult decit atat acestea nu vor fi constranse s efectueze o
muncé daundtoare sdnatitii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupi caz.

d) . Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in lista nr. 1 la prezenta anexa,



angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
muncd, natura, gradul si durata expunerii salariatelor mentionate mai sus, in scopul
determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sinitatea lor si oricdrei repercusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii.

e) . Evaludrile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte de evaluare, care se vor
inména (in copie), in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii, reprezentantilor
salariatilor.

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

g). In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariatd cd se afld in una dintre situatiile previzute la alin. 1, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cirui
razd isi desfdgoara activitatea, care vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele
si in conditiile stabilite prin normele legale .

h) . 1n cazul in care o salariatd se afld in una dintre situatiile prevazute la alin 1, si desfasoara
la locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sanitatea sau securitatea sa ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si alaptdrii, angajatorul este obligat si ii modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este posibil, si o repartizeze la alt
loc de muncé fara riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului
de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

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

J). Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au nascut recent si care fsi
desfasoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorii iau masuri
privind modificarea locului de muncid respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale
regulate de timp, stabilite de medicul de medicina muncii, pauze si amenajari pentru repaus in
pozitie sezanda sau, respectiv, pentru migcare.Daci amenajarea conditiilor de munci si/sau a
programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi
ceruta din motive bine intemeiate, angajatorul va lua misurile necesare pentru a schimba locul
de munci al salariatei respective.



k). In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normald de muncd din motive de sinitate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

1) . Salariatele gravide precum si cele care alipteazi nu pot fi obligate de citre angajator si
realizeze activitdi pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditii
de munci .

m) . Salariatele gravide beneficiazd de dispensd pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in conditiile prevdzute de normele legale, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fira diminuarea drepturilor
salariale.

n) . Pentru protectia sandtitii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcini
si lauzie cu durati totald de 126 de zile.

0) . Salariatele care aldpteazi, au dreptul in cursul programului de lucru, la doud pauze
pentru alaptare de céte o ora fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului, sau la
cerere, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului siu de
munci cu doud ore zilnic. In mésura in care este posibil ca angajatorul si asigure in cadrul
unitatii ncdperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend
corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

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

Q). Angajatorului ii este interzis si dispund incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu
in cazul:

a). salariatei gravide, care a ndscut recent sau care aldpteazd, din motive care au legdturd
directd cu starea sa;

b) .salariatei care se afld in concediu de risc maternal,
¢) .salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d). salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in vdrstd de pdnd la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in vdrstd de pdnd la 3 ani;



e). salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnayv in vdrstd de pdand la
7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varstd de pénd la 18 ani.

Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Salariatele mentionate mai sus ale cdror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au
incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste
decizia angajatorului la instanta judecatoreasca competents, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului, el fiind obligat s
depunid dovezile in apararea sa pana la prima zi de infitisare.

CAPITOLUL XVIII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRIN CIPIULUI NEDIS CRIMINAVI{II SITAL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 60 (1). La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
cgalitatea de sanse si tratament pentru toti salariatii, fira discriminiri directe sau indirecte, pe
bazd de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociali, convingeri, sex, orientare
sexuald sau orice alt criteriu care arc ca scop sau efect restringerea sau inliturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor decurgand din contractul colectiv de munca.

(2). Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocupdrii unui post prin material publicitar si/sau
mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil transferul informatiei,
potrivit principiului egalité(ii intre cetdteni, al excluderii privilegiilor si discriminarii, de a
asigura liberul acces la toate etapele procesului de angajare tuturor persoanelor, fird nici o
deosebire, excludere, restrictie sau preferini, pe bazi de rasi, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald sau apartenenta la o categorie defavorizati, varsts, sex sau orientare
sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, cu exceptia situatiilor expres prevazute de
lege.

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

(4). Angajatorul nu poate conditiona unei persoane alegerea sau exercitarea liberd a unei
profesii de apartenenta acesteia la o rasi, nationalitate, etnie, religie, categorie sociali,
respectiv de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de vérsta sau de apartenenta acesteia la
o categorie defavorizati.

(5). Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoana pe motiv ci apartine unei
rase, nationalitafi, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate,



respectiv datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientirii sexuale a acesteia, intr-un
raport de munca i protectie sociala, manifestatd in urmitoarele domenii:

a). incheierea, suspendarea, modificarea sau Incetarea raportului de munca;

b). stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;
¢). acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d). formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional;

e). aplicarea masurilor disciplinare;

D). dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

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

(6). Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in munca a vreunei persoane pe
motiv ca aceasta aparfine unei rase, nationalititi, etnii, religii, categorii sociale sau categorii
defavorizate ori datoritd convingerilor, vérstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia.

(7). Conditionarea ocupdrii unui post, prin anung sau concurs lansat de angajator , de
apartenenta la o rasi, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata,
de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este
interzisa.

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

(9). Discriminarea angajatilor de catre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le
acorda acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumita rasi, nationalitate, origine
ctnicd, religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizata ori pe baza varstei, sexului,
orientdrii sexuale sau convingerilor promovate de ei, este interzisi.

(10). Prevederile antericare nu pot fi interpretate in sensul restringerii dreptului
angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si
standardelor uzuale in domeniul respectiv, atita timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare in sensul prevéazut de legislatia in vigoare.



CAPITOLUL XIX
DREPTURILE SALARIATILOR

Art.61. - Personalul din cadrul aparatului de specialitate de la nivelul Comunei Cretesti
Judetul Vaslui,are urmétoarele drepturi:
a)sd 1 se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munc, neputind si inceteze
sau sa fie modificat decat in cazurile previzute de lege;
b)séd beneficieze de conditii corespunzitoare de munci, de protectia muncii, de indemnizatie
de asiguriri sociale in cazul pierderii temporare a capacititii de munca, de pensie si de alte
drepturi de asigurdri sociale previzute de lege;
¢)sd primeascd pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport cu
pregatirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia;
d)sd-si exercite in conditiile legii, dreptul la grevi;
e)sd li se asigure repaus saptimanal si concediu de odihna anual pltit, in conditiile legii;

f) sa beneficieze de concediu de studii sau fara plata, in conditiile legii;

g)sa primeasca sprijin si inlesniri pentru imbunétitirea pregitirii profesionale;
h)sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

1) dreptul la informare si la consultare.

Art. 62. — Pauze;

() In cazurile in care durata zilnicd a timpului de munci este mai mare de 6 ore,
salariatii au dreptul la pauzd de masi cu o durata de 15 minute. Pauza de masa se acord zilnic
fiecarui salariat, fara prelungirea timpului de lucru.

(2) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia
dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munci aplicabil si din prezentul Regulament,
nu se vor include in durata zilnicd normala a timpului de munci.

Art. 62, -Pauzele pentru salariatele care alapteazi,

(1) .Angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care alapteazi, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru alaptare de cite o orid fiecare, pand la implinirea
varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors
de la locul in care se gaseste copilul.

(2) .La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sdu de munca cu dou ore zilnic.

(3) .Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru
aldptare, se includ in timpul de munca si nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 63. -Repausul siptiminal;

(1) In fiecare sdptimana, salariatul are dreptul, de regula, la 2 zile consecutive de
repaus sdptdmanal. Repausul sdptdimanal va fi acordat consecutiv in zilele de simbita si
duminica.

Art. 64. -Zilele de siirbatoare legali;

(1) .Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilclor de sarbatoare legald, in care nu se
lucreazi, se face de citre angajator.

(2) .Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazi sunt:

a).l si 2 ianuarie,

b) .prima si a doua zi de Pasti,

¢) .1 mai -Ziuva internationald a Muncii,



d) .prima si a doua zi de Rusalii,

¢) .Adormirea Maicii Domnului -15 august,

f) .1 decembrie - Ziua Nationald

g) .prima si a doua zi de Criiciun,

h).2 zile pentru fiecare dintre cele doud sirbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

(3) -Prevederile prezentului articol nu se aplicd in locurile de munci in care activitatea
nu poate fi intrerupta datorita caracterului specific al activitatii.

(4) .Pentru persoanele care se afld in concediu, zilele in cauza nu se iau in calculul
concediului de ordihna.

Art. 65. - Concediul de odihnii: durata;

(1) .Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral
in cursul anului calendaristic respectiv.

(2) .Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una din fractiuni sa fie de cel putin 15 zile.

(3) .Prin exceptie de la prevederile alin.(1), concediul de odihni rimas neefectuat intr-
un an calendaristic poate fi efectuat pani la sfarsitul anului urmator.

(4) .Durata concediului de odihni, in fiecare an calendaristic la care au dreptul salariatii
¢ste urmdtoarea:

a).21 zile lucrétoare - pentru salariatii cu o vechime totald mai mica de 10 ani,

b).25 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totala egald sau mai mare de 10
ani.

Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihni si salariatii care implinesc 10 ani de
vechime totald in munc in cursul anului calendaristic pentru care solicitd efectuarea
concediului de odihna.

Art.66.-(1). Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in
concediu medical sau in concedii fird platid acordate nu au dreptul la concediul de odihna
pentru acel an.

(2). In cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plata, insumate,
au fost de 12 luni sau mai mari si s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi,
salariatii au dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul reincepetii activitatii, in
masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

Art.67. -Salariatul chemat in scris din concediu de conducerea institutiei are dreptul la o
compensatie care constd din;

a) plata transportului dus-intors din localitatea unde se afla in concediu;

b) despégubiri datorate pentru cheltuielile ficute de salariat, dacii acesta se afld la
odihn3 sau tratament, pe baza de documente;

c) timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai mult de 2 zile, se considera
timp lucrat si se adaugi la concediul de odihni platit.

Art.68.- In cazul in care ambii soti lucreaza in aceeasi institutie, au dreptul la
programarea in concediu in aceeasi perioads.

Art.69.- In cazul in care salariatul are recomandarec medicald pentru a urma un
tratament intr-o statiune balneoclimaterica, data inceperii concediului de odihni va fi cea
indicatd in recomandarea medicals, indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful
terarhic cu 5 zile calendaristice inainte de plecarea in concediu.

Art.70.-(1) Efectuarea concediului de odihnd se poate intrerupe in urmitoarele situatii:
a) .Salariatul se afla in concediu medical;
b) .Salariatul este chemat sa indeplineasci indatoriri publice;



¢).Salariatul urmeaza sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tard sau strdindtate, la solicitarea institutiei;

d).Salariatul intrd in concediu de maternitate sau paternitate;

¢).In caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite:

1) .La cererea expresa a salariatului, pentru motive obiective;

g).Pentru interese urgente ale institutiei, care impun prezenta salariatului la serviciu;

h).In caz de forta majora;

(1)..Pentru situatiile de intrerupere a concediului de odihna mentionate la alin. (1) lit.a),
b), d), e) salariatul trebuie sa prezinte documente justificative in original, o copie a acestora
urménd a fi transmisa la Compartimentul de Resurse Umane.

(2).Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihni mentionata la alin.(1) lit. ),
salariatul trebuie sa intocmeascd o cerere prin care si ceard intreruperea concediului de odihna
pentru motivele obiective aparute. Totodatd, in considerarea Art.38 si Art.141 (1) din Codul
muncii, republicat, salariatul trebuie sa facd demersurile necesare pentru a-si efectua
concediul de odihnd in anul calendaristic in care acesta este cuvenit.

(3) In cazul unor interese urgente ale institutiei - alin. (1) lit. g) -, care impun prezenta
salariatului la serviciu, se va intocmi o dispozitie de rechemare pentru perioada care se
considerd necesar3, iar salariatul trebuie sa se conformeze prevederilor dispozitiei respective.
Dupa rezolvarea intereselor urgente care au determinat rechemarea salariatului, acesta va
putea sd-si continue concediul de odihna care a fost intrerupt sau, dupi caz, va putea si-si
continue activitatea §i sd solicite reprogramarea concediului de odihni rimas neefectuat la o
datd viitoare.

Art.71. -Compensarea in bani a concediului de odihna rimas neefectuat este permisa
numai in cazul incetdrii contractului individual de munca/raportului de serviciu.

Art.72. -Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati se acordi de unititile la care
au fost detasati.

Art. 73.- (1). Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente
familiale deosebite sau situatii speciale, dupd cum urmeazi:

a) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile lucratoare;

a) decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 3 zile lucritoare;

b)césatoria salariatului - 5 zile lucritoare;

c) casdtoria unui copil al salariatului - 3 zile lucritoare;

d)nasterea/adoptia unui copil - 5 zile lucritoare + 10 zile dacd a urmat un curs de
puericultura;.

e) chemdri la Centrul Militar (pe baza de acte) - 1 zi lucritoare, conform legii;

f) donatorii de sange - conform legii;

g)la schimbarea locului de munci, cu schimbarea domiciliului in alt3 localitate - 5 zile
lucritoare;

h)control medical anual - 1 zi lucritoare.

(2) .Pentru cazurile mentionate la alin. (1) salariatul trebuie si intocmeasca in prealabil
0 cerere in care sa mentioneze evenimentul familial deosebit sau situatia speciali in care se
regaseste si sa precizeze perioada pentru care solicitd acordarea zilelor libere platite. Fac
exceptie cazurile mentionate la alin. (1) lit. a), b), ¢) care se pot anunta telefonic, urmand ca
cererea sd se intocmeasca fie in interiorul perioadei pentru care se soliciti acordarea zilelor
libere platite fie la revenirea salariatului la serviciu.

(3) .La sférsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite,
salariatul trebuie sd aduca o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind
evenimentul familial deosebit sau situatia speciald petrecuta.



Art. 74. - In cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care
salariatul se afld in incapacitate temporard de munca se face pe baza certificatului medical
eliberat de unitatea sanitard, vizat de medicul de familie si cu aprobarea conducerii de la
nivelul aparatului de specialitate.

Art. 75.- Concediul de odihni pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului.

Pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului, durata concediului de odihni se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art. 76 .-Concediile fari plati;

(1) Orice salariat are dreptul la concediu fird plati, a ciror duratd insumati nu poate
depdsi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situatii personale:

a). sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fira frecvents, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diplomd, pentru salariatii care urmeazi 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;

¢) .prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

(2). Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fard limita previzuta la alin. (1), in
urmétoarele situatii:

a) .Ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical, de acest drept beneficiazi atit mama salariata, cat si tatal salariat, dacd
mama copilului nu beneficiazaa, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) .tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandata de medic, daci cel
in cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca,
precum si pentru insotirea sotului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate,
sora, parinte, pe timpul cét acestia se afla la tratament in striinitate -, in ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3).Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele
prevazute anterior, pe o duratd ce nu poate depisi 30 de zile lucritoare anual.

(4).Pe durata concediilor fari platd mai mari de 30 zile lucritoare se pot incadra
persoane cu contracte de munca pe durati determinati.

Art. 77.- Concediile pentru formare profesionali

(1) .Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se
pot acorda cu sau fird platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.

(2) .Salariatii au dreptul la 90 de zile concediu fira platd, acordat o singurd dati, pentru
pregatirea si sustinerea lucrarii de diplomi in invitimantul superior. Acest concediu se poate
acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(3) .Concediile fara platd pentru formare profesionali se acordi pe baza cererii
formulate in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din
initiativa proprie.

(4) .Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionala poate fi respinsd
numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.

(5) .Cererea de concediu fara platd pentru formare profesional trebuie si indeplineasci
urmdtoarele conditii:

a) .sa fie inaintatd angajatorului cu minim o luni inainte de efectuarea concediului;
b) .sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionals, domeniul, durata, precum
si denumirea institutiei.



(6).Efectuarea concediului fard plata pentru formare profesionald se poate realiza in
Intregime si / sau 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 invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a
cererii prevdzute in prezentul regulament.

(7). La sfargitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie si prezinte
angajatorului, dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) .Durata concediului pentru formare profesionald este asimilati unei perioade de
munca efectivi in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 78.- Concediile paternale;

(1) .La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani
de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata concediului
paternal este de 5 zile. Daca angajatul a obtinut un atestat de absolvire a unui curs de
puericultura, durata concediului paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de
concediul prelungit datoritd absolvirii cursului de puericulturi doar o singura data.

(2) .In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada concediului
de lauzie, angajatul tatad al copilului beneficiazi de restul concediului neefectuat de citre
mama. Pentru aceastd duratd, tatil copilului beneficiazi de o indemnizatie egald cu ajutorul
pentru sarcina si lduzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupi salariul de baz si
vechimea in munci ale acestuia, acordati de unitatea la care tatil isi desfisoara activitatea, la
alegere.

Art. 79.- Concediile de sarcini si de liuzie;

(1) ;Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si liuzie, pe o perioada de 126 de
zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) ;Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de
nagtere, iar concediul pentru lduzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata minima
obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap
beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcing, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 80. - Concediile pentru ingrijirea copiilor;

(1) ;Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia
In vigoare.

(2) ;Angajttii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in
vérsta de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pani
la implinirea vérstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asiguridri sociale de sandtate, asa cum a fost modificatd si completats
ulterior.

Art. 81.- Concediul de risc maternal;

(1); In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasci obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munci sau a locului de munci
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele
gravide, mame, lduze sau care aldpteazi au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci
solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:

a).;integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii
copilului, respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) .integral sau fractionat dupé expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este
cazul, péna la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pani la 2 ani sau
in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;



¢) .integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2). Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asiguriri sociale,

Art. 82.- Zilele in care salariatii se afla in concedii de odihna, concedii fard plata, zile
libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu
medical, suspendare a contractului individual de muncé/raportului de serviciu, compensare a
muncii suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul Regulament Intern, care
presupun consemnarea lor in condica de prezentd de cétre personalul de la Compartimentul de
Resurse Umane, vor fi consemnate numai pe baza cererilor sau a altor documente justificative
intocmite si/sau transmise de salariati in acest sens.

Art.83. -Lipsa nemotivatd de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile
lucritoare inregistrate intr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de
absenta nemotivatd sunt consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara gravi si poate
atrage desfacerea disciplinard a contractului individual de munci sau dupi caz, eliberarea din
functia publica.

CAPITOLUL XX
DISPOZITII FINALE

Art. 84. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii
nr. 53/2004 - Codul Muncii, ale O.U.G nr.57/2019-privind Codul adrministrativ, cu
modificirilesi completdrile ulterioare, ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd ,ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile i institutiile publice si ale Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si alte unititi care semnaleaza incalciri
ale legii.

Art. 85. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituic abatere disciplinara si
atrage rdspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in
conditiile legii.

Art. 86. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 87. In cazurile in care faptcle sdvdrsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art. 88. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu
incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.



Art.89. Modificérile sau completirile prezentului regulament se vor face {inind seama de
actele normative in vigoare la data modificirii (completarii) .

Art.90. Prezentul Regulament de ordine interioari se va transmite primarului care il va aduce
la cunostinta angajatilor sub semnitura.

Subsemnatul /Subsemnata  , salariat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cretesti, judetul Vaslui .

Prin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulament de Ordine
Interioara al comunei Cretesti, judetul Vaslui in forma din data___ si inteleg faptul ca acesta
confine informatii importante legate de regulile de functionare a aparatului de specialitate de
la nivelul comunei Cretesti,Judetul Vaslui, reguli pe care trebuie s le cunosc si sa le respect,
fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul nu este un contract si ¢
acesta poate fi modificat oricdnd de ciitre angajator.

Data luarii la cunostiita___. Semnatura angajatului

Avizat pentru legalitate,
Secretar general comuna,
Marcu Daniela




