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PRIMARIA COMUNEI CISLAU
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REGULAMENTUL INTERN
CAPITOLUL I
Dispoczitii generale

Art.1 Regulamentul de ordine interioard se aplica tuturor salariatiler indiferent de durata contractului
individual de munca, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe haza de contract de colaborare sau
prestari servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in practica in cadrul institutiei.

Art.2 Personalul previzut la art.1 are obligaia ca, pe perioada detusdrii sau delegdrii la alte unitai, sa
respecte atdt prevederile cuprinse in prezentul regulament, cét si reglementérile proprii ale unitétilor

respective.

Art.3 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii institufiei au obligatia s& dovedeasca
profesionalism, cinste, ordine si disciplina.

Art.4 Salariatii Primériei comunei Cislau au obligatia sa pastreze secretul profesional. Nici un salariat
nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupd incitarea acesteia, fapte sau

date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiulul sala-iatilor.
Salariatii Primariei Comunei Cisldu nu pot uza, in folos personal, d¢ informatiile de serviciu pe care le

detin sau de care au luat la cunostin{a in orice mod.

Art.5 Salariatii Primariei comunei Cislau nu pot detine functii in regiile autonome, societdtile
comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ, la societdti come¢rciale cu capital privat aflate in

concurenta directd cu institutia.

Art.6 Salariatii institutiei au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sd se abfind de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art.7 Regulamentul de ordine interioara cuprinde politica de disciplind §i organizarea muncii, igiena si
securitatea muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, tindnd seama si de
urmatoarele reguli:

a) dreptul de asociere sindicala este garantat salariailor, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod
liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sd adere la ele si €3 exercite orice mandat in cadrul
acestora:

b) salariafii se pot asocia in organizafil profesionale sau in alte organizaiii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

¢) salariatii isi pot exercita dreptul la greva in condiiiile legii;

43 in cadrul institutiei, unde salariatii nu sunt organizafi in sindicas salariatii 1si pot alege reprezentanti
in conditiile legii:

e) reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor priviied: conditiile de munca, sanatate sl
securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor, buna functionare a institutiei:,

f) reprezentanfii salariatilor isi dau avizul in toate problemele Je natura celor prevazute mat sus
precum si in orice alte situaiii, la solicitarea con ucerli institutied;

g) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este/intodeauna dat in scris §i motivat:

h) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme ijiterne de serviciu.

CAPITOLUL IT

Organizareq munci
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Art.8 Timpul de munci si de odihnd

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de muncé al fiecarui salariat este de § ore efectiv pe zi,
respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin saptamana dz lucru de § zile.

Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv. incepe la ora 8 " si se termina la ora
16%. |

Ramanerca in cadrul institutiei peste programul normal de It ¢ru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia. ‘

Durata timpului de munci in condifiile deosebite pentru persoann.:i‘e care isi desfasoard activitatea in
astfel de conditii, fird ca aceasta si ducd la o scadere a salariului, se btabileste de conducerea
institutiei. :

Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviziului.

fnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfér$ituli orelor de program, salariatii sunt
obligati si semneze condica de prezentd de la compartimentul sau Ibcul de muncé unde sunt Incadrati.
Conducatorul locului de munca are obligatia sa vizeze zilnic congica de prezentd, la inceperea si la
sfarsitul programului de lucru.
Salariafii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuic| $a raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este vorba de un caz de forta majora. In afara capurilor neprevazute, toate absentele
trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenfa s-a datorat unui motiv
independent de vointa celui In cauza (boald, accident etc.) superioryl ierarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind cel in masura s aprecieze, in toate cazurile, dacd esl¢ necesar sd se 1a masuri sau si se
propund masuri disciplinare.

Conducitorul locului de munc rdspunde de organizarea si finerea ulzvidentei proprii privind concediile
de odihna, concediile fara platd, zilele libere platite, invoiri de la grogram si alte aspecte care privesc
timpul de muncd si odihna al salariatilor. ‘-

Art.9 Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii
Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu anual de odihng care nu poate fi mai mic de 20 de
zile lucratoare, la concedii medicale i la alte concedii.
Salariatii au dreptul, In fiecare an calendaristic, la un concediu de 0 dihna platit, cu o duratd minima de
zile in raport cu vechimea lor in munca. !
Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poaie acorda fractionat dacé interesele
serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacéd nu este afectati desfasurarea activitiii, cu condifia
ca una dintre fractiuni sa nu fie mai micd de 10 zile lucratoare. |
in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de co ediu platite, in cazul urmatearelor
evenimente familiale deosebite:

- casatoria salariatului — $ zile; |

- nagterea sau casatoria unui copil - .5 zile; !

decesul sotului sau al unei rude de pand la gradul IT a sa ariatului - .5 zile;

Concediul platit se acordd. ia cererea salariatului, de conducerea insitufiel.
Sarbatorile legale in care nu se lucreazd nu sunt incluse in dijrata concediului de odihnd anual.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
i cazul in care salariatul, din motive jusiificate, nu poate efeciud, integral | sau pariial, concediul de
odihng anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiy, cu acordul persoanei in cauzd,
angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a
concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii contractului individual de

muncd.

Ffectuarea concediului de odihnd se realizeazi in baza unei pr¢graméri colective sau individuale
stabilite de angajator cu consultarea sindicatulul sau, dupi caz, ¢ ‘reprezemamilor salariatilor, pentru
programdrile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru progrgmarile individuale. Programarea se
face pana la sfargitul anului calendaristic pentru anul urmator.
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in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasca
programarea astfel incét fiecare salariat sa efectueze intr-un an calenfdaristic cel putin 10 zile lucritoare
de concediu neintrerupt.

Salariatul este obligat sd efectueze in naturd concediul de odihna ir perioada in care a fost programat,
cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cénd, clin motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat.

Salariatul trebuie sd facd dovada prin certificat medical §i sd juslifice absenta in caz de boali, sau
eventual s anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a pelor pentru cresterea si Ingrijirea
copiilor, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate detét din initiativa salariatului.

In afara concediului de odihna in raport cu vechimea in munci, persoanele care lucreaza in locuri de
muncd cu condifii vatdmdtoare, grele sau periculoase, beneficiaza > concedii suplimentare, aprobate
de conducerea institutiei in conformitate cu prevederile legale. :

Art. 10 Concediu fara plata
Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fira plata.

Evidenta concediilor fard platd se va tine de cétre compartimentul (le resurse umane, care va urmiri
implicatiile acestora in vechimea in munca.

Art.11 Ore suplimentare
Prestarea orelor suplimentare, peste durata normald de lucru, se adiaite numai cu aprobarea institutiei

si cu acordul salariatului.

Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sérbatori legale ori
declarate zile nelucratoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzitor in urmatoarele
60 de zile sau cu plata unui spor care nu poate fi mai mic de 75% din jsalariul de baza.

Art.12 Delegarea, detasarca i

Conditiile in care se efectueazé delegarea salariatilor sunt cele reglernizntate de Codul Muncii.

Art.13 Concediile pentru formare profesionalad

Salariatii au dreptul s3 beneficieze, la cerere, de concedii! pentru formare profesionali.
Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara plati.

Concediile fdrd platd pentru formare profesionald se acorda la sclicitarea salariatului, pe perioada
formdrii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacd abseqta salariatului ar prejudicia grav
desfdsurarea activitatii.

Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionala trebuie si| fie naintatd angajatorului cu cel
putin ¢ lund inainte de efectuarea acestuia gi trebuie sd precizeze |data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si d¢numirea institutiei de formare
profesicnala.

Efecmarea concediului fard plata pentru formare profesionald se pcgte realiza si fraciionat in cursul
unui an calendaristic, pemru sustinerea examenelor de absolvire a unof forme dg fuvatamant sau pentru
i t nerea e ;aﬂi@illﬁldf de promovare in anul urmdtor in cadrul instituiiilor de Invatdmant superior.

CAPITOLUL iii

Igiena i securitaten

Art. 14 Conducerea institutiel are obligatia sd asigure condi{ii nornale de lucru, de naturd sa le
ocroteascd sandtatea si integritatea fizicd, dupa cum urmeaza: 7

Instructiunile prevdzute in prezentul Regulament de ordine interiolir impun fiecirei persoane si
vegheze atdt la securitatea si sAnatatea sa, cdt si a celorlalii salariati din institutie.
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Fumatul in incinta institutiei in alt loc dect cel stabilit cu aceastd destinatie este cu des@varsire interzis
ca gi introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei perspane din cauza caruia aceasta ar fi
in situatia sa nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care ar pu ea determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv.
Acest consult medical, va avea drept scop, respectind secretul medical, precizarea unui diagnostic
si/sau recomandarea unui tratament medical dacd este necesar. Ir asteptarea unei solutii definitive,
persoanei in cauza ii va fi interzis sd-gi mai exercite sarcinile de mur¢a.

Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate §i dotate cu materizle de stricta necesitate, in vederea
credrii unui confort necesar respectdrii intimitdtii fiecdruia, pr¢cum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor.

Efectuarea curdfeniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face qumai cu aparate electrocasnice si
materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt consideratz abateri disciplinare §i vor atrage
sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovafi de incélcare: acestora.

Art.15 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de miunca

fn domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

e toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu wonsecmpv grave, vor fi declarate
imediat conducerii institutiei sau inlocuitorului de drept al acestuia; aceleasi reguli vor fi respectate
si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de mux.ca si invers;

o accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precim i accidentul colectiv, vor fi

inspectoratele teritoriale de munca, precum si organelor de urrairire penald competente, potrivit
legii.

Art.16 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotar:

Fiecare persoani este obligatd sd-si utilizeze echipamentul tehnic (le protecfie si de lucru conform
cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executdrfi atributiilor sale de serviciu.
Este interzisd interventia din proprie inifiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca
intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la serviciile
acestuia. ;

Executarea sarcinilor de muncd implicd intrefinerea si curétirea ezhipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligati, conform cerinfelor stabilite prin
fisa postului sau ordine specifice. ;

|
Art.17 Dispozitii in cag de pericol

in caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.)
Planului de¢ Fvacuare stabilit pe baza Normelor de Dr_l.i.i contra ingendiilor §i Planului de Aparare

Civila.

N

gvacuarca pc sonalull II U.‘"]iiﬁ"']'i se efectueazd conform

Art. 18 Pagube produse sau suferite de salariaji

Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea tiesjirui compartiment, sunt asigurate
prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme §i dispozitive de inchidere.
Autoturismele proprietate personala ale personalutul vor fi parcjte in spatii speciale aprobat
conducerea institutiei nu poartd rdspunderea pentru pagubele aduse igi parcare, in timpul programului
107 nal de lucru.

in stare de ur genta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitdtii exiy) emcz in dulapuri a unor produse
insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majold. conducerea poate, dupi ce a
informat salariatii respectivi, sa dispund deschiderea dulapurilor; daschiderea se va face In prezenta

e.
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celor interesati. In cazul absentel salariatului sau refuzului lui de a participa la actiune, aceasta se va
face 1n prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL IV
Reguli de discipling

Art. 19 Recompense
Salariatii, In urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de perfarmanta stabilite prin fisa postului,

pot beneficia de recompense potrivit legii.

Art. 20 Abateri disciplinare
Incélcarea cu vinovétie de catre salariafi, indiferent de functia p2 care o ocupd, a obligatiilor de

serviclu, inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezenly] regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
Sunt abateri disciplinare:
e intdrzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;
* intdrzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului d2 lucru;
e absenfe nemotivate de la serviciu;
e intervenfiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
o atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de ser‘u".]ciu;
o nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucritilor care au acest caracter;
e refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazulg in fisa postului;
e neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;
e manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;
¢ exprimarea sau desfdsurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitati publice cu caracter politic; '
e incdlcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;
¢ pardsirea serviciului fard motiv intemeiat si fard a avea in prealahil aprobarea sefului ierarhic:
e desfagurarea unei activitifi personale sau private in timpul orelo- de program;
e solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor infoymatii sau facilitdrii unor servicii
care sd dduneze activitatii institutiei;
e introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice,
pentru a f1 consumate la locul de munci;
e intrarea i rdménerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolizz:
e Introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vénzarsi de substante/medicamente al
caror efect consta in dereglari comportamentale;
» Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;
e desidsurarea activitatilor politice de orice fel;
s orice alte fapte interzise de lege;
Fumatu! in locuri nepermise, intdrzierea de la programul de lucry, furtul, violents fizica, refuzu! de a se
supune aplicdrii politicilor de: securitate si protectie a muncii, intergicere a fumatului. interzicere a
consumului de alcool sau de medicamente care pot produce dareglari comportamentale. sunt
considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneazi conform prezentulii regulament prin
desfacerea contractului individual de munca.

Art. 21 Sanctiuni disciplinare
Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sdvarseste ¢
abatere disciplinard sunt:

- avertismentul scris,
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- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului functi¢i in care 5-a dispus retrogradarea,
pentru o perioadé ce nu poate depasi 60 zile;
- diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada e 1-3 luni:
- desfacerea disciplinara a contractului de munca.
Amenzile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sgnctiune.
Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu yravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmétoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.22 Interzicerea si sanctionarea hdrtuirii sexuale

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de harfuire sexuala.

Sunt considerate harfuiri sexuale, acele gesturi, manifestéri, come Jtarii insinuante, sau propuneri cu
aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institujiei si pot conduce la degradarea
atmosferei de lucru, sciderea productivitatii muncii §i a moralului gngajatilor. in sensul celor de mai
sus, U este permis angajatilor si clientilor institutiei sa impund cons{ringeri sau sa exercite presiuni de
orice altd naturd in scopul obtinerii de favoruri de naturd sexuala.

Salariatii, care vor fi autorii dovedifi ai unor fapte prevdzute ma sus, vor fi sanctionati conform
prevederilor art.21, respectdnd procedura stabilita la art. 23 din preze 1tul regulament.

Art.23 Dreptul de apdrare al salariatilor
La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii

disciplinare, imprejurrile in care aceasta a fost savarsita, gradul di vinovitie si consecinfele abaterii,
comportarea generald in serviciu a salariatului, precum i de existerja in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decét dupa cercetarea piealabila a faptei imputate si dupd
audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnaté in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna g declaratie privitoare la abaterile
imputate se consemneaza intr-un proces verbal. In astfel de cazuri seiictiunca poate fi aplicata.

Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuz sd sz prezinte in vederea audierii.
Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legil.

Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicati se poate adresa tribunalului, solicitind anularea sau
modificarea, dupa caz. a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Daci s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionte, persoancle cu rea credintd care au determinat
anlicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil jj dupa caz penal.

CAPITOLUL V
Obligatiile conducerii

Art.24 Obligatiile conducerii institufie

Conducerea institutiei. in vederea bunei desfdgurari a activitaii, se clilig

s puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijlogee materiale 51 de lucru necesare

asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de performania

cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin flecéruia;

» sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimenielo; de munci este realizatd, in raport
de cerintele si specificul fiecarel activitti;

‘Q)(

8 ™
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¢) s raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
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g
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sd organizeze activitatea salariatilor findnd cont de strategia Je dezvoltare, precizdnd prin fisa
postului atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea pro/esionald si specialitatea acestora,
stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

s raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor dlate subalternilor, atdt in cadrul
institutiei, cét si in afara acesteia;

s& organizeze periodic forme de instruire si formare profesional3 in raport de realizarea §i calitatea
muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor fivute;

sa sprijine si sd stimuleze inifiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

sa asigule conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in \vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea 1ncend1110r timpul de lucru si de odihna, agordarea drepturilor pentru munca
prestata;

sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

sa creeze condifii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sgu imprejurdrilor care pot produce

pagube patrimoniului instituiei.

Art.25 Obligatiile salariagilor
Salariatii au Indatorirea:
a) sé isi Indeplineascd cu protesmnahsm loialitate, corectitudine |,1 in mod constiincios indatoririle

de serviciu si sa se abtini de la orice fapta care ar putea sa aducg prejudicii institutiei;

b) si se abtini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lc politice in exercitarea atribufiilor

ce le revin;
‘pvin din functia pe care o detin,

precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

d) sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor

in care apreciazi cé aceste dispozi];ii sunt ilegale'

e) si pistreze secretul de stat §i secretul de serviciu in conditiile leyii;
f) sa pastreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informa jile sau documentele de care iau

cunostinta in exercitarea functiei;

g) sanu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje;
h) si isi perfectioneze pregitirea profesionald fie in cadrul igstitutiei, fie urménd cursuri de

perfectionare organizate in acest scop;

i) salucreze in institutie cel putin cinci ani de la terminarea unei fprme de instruire, specializare sau

perfectionare cu o duratd mai mare de trei luni, in tard sau in stid \inatate;

1) si se conformeze programului de lucru al institutiel;
k) sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea instifjitiei situafia in care, din motive

obiective ori din cauza imbolndvirii absenteazi de la servici, in cursul zilei in care are loc
absenta, sau in cel mult 24 de ore;

i} sa aiba o atitudine demnd si corectd, respectuoasd, dand dovada de inifiativa, creativitate, spirit

constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa. (liplomatie;

m) si aduci la cunostinga gefilor ierarhici orice nereguld constatata, jabateri sau greutadi in muncé;
n) sd aibd o comportare corectd si demna in cadrul relagiilor cg serviciu, sd-3i ajute colegii sau

~

colaberatorii 1n aducerea la indeplinire a obligatiilor de servidis

LA

U Si sd se suplineasc in cadrul

Specmhtam lor;

0} sa se prezinte la serviciu in tinutd decentd, sd faca si sd mentiqa ordinea si curdtenia la locul de

muncé, conform sarcinilor ce-1 revin prin fisa postului;

sa fumeze numai in spatiile special amenajate;
si cunoascd si sa respecte politicile de securitate si protectia rijincii si de prevenire sl stingere a
incendiilor;
sé nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

s& aduci la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la npevederile prezentului regulament
sivarsita de alfi salariayi sau vizitatori ai institutiei;
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t) sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulameni si s& pastreze confidentialitatea
privind continutul acestuia.

CAPITOLUL VI
Reguli privind respectarea principiului ned i crimindrii
Si al inldturdrii oricdrei forme de incilcare G demnitatii

Art.26 — In cadrul unitatii, relatiile de munci se bazeazd pe principlul egalitagii de tratament fata de
salariati si angajatori.

Orice discriminare directd sau indirectd fafa de un salariat, bazatd pe criterii de seX, orientare
sexuald, caracteristici genetice, VArstd, apartenenta nationald, ra:¥, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald. handicap, situajie sau responsabiliate familiala, apartenenta ori
activitate sindicald, este interzisa. '
Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, (posebire, restrictie sau preferintd
intemeiatd pe unul sau mai multe criterii mentionate mai sus, care au ca scop sau ca efect

neacordarea, restrngerea, ori inldturarea recunoasteril folosintei sau exercitdril drepturilor

previzute in legislatia muncii.
Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterit
decét cele de mai sus, dar care produc efectele unel discriminii directe.

Art.27 — Angajatorul asigurd egalitatea de sanse §i tratament irtre salanati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de muncad de orice fel.

Salariatii vor fi informati sistematic inclusiv prin afise la locud vizibile asupra drepturilor pe
care le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse §i tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca.

Prin egalitatea de ganse §i tratament intre femei si barbati in relafile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarca liberd a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toasf nivelurile ierarhiei profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, califipare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

¢) promovare la orice nivel ierarhic i profesional;

f) conditii de muncé ce respectd normele de sdnatate si securitalg in muncd, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectig si asigurdri sociale.

Art. 28 — Este interzis si i se solicite unei candidate la angajarg sa prezinte test de graviditate

Art. 29 - Este interzisd harfuirea sexuald.

Eote consideratd discriminare dupd criteriul de sex §i hirfuirea sexipld a une

persoana ta locul de munca sau in ait loc In care accasta isi desfasoani activ

Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament agfinit drept héartuire sexuald, avand

ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de agtilitate sau de descurajare peniru

persoana afectata;

b) de a influenia negativ situafia persoanei angajate in ceea ce privesie promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formaraa si perfe¢tionarea profesionald. in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ¢e {ine de viata sexuala.
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Art. 30 — Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeazd persoanele de un anumit sex. In legdturd cu 1=|Icztule de muncd, referitoare la:
a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si Seleuhla candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat; |

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului ji J' idic de munca ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei:
¢) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protec{ig si asigurdri sociale:

f) informare si consiliere profesionald, programe de inifiere. calificare, perfectionare, specializare si

recalificare profesionala; ‘
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor dl'sc1p11nale

j) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitafile acordate de ad
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoate

:(wta

Art.31 — Pentru prevenirea si sanctionarea tuturor formelor |de discriminare §1 asigurarea
egalitdfii de sanse si tratament intre femei si barbafi, in domeniul muncii sunt obligatorii
pentru angajator §i salariafi prevederile Legii nr. 48/2002 pentru pprobarea Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelcr de discriminare §i a Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i birbati, republicatd, cu modificarile

si completarile ulterioare.

Art.32 — Salariatii beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
1 se asocia liber in sindicat.

sociald, de respectarea demnitdtii si a constiintei, de dreptul de

Art.33 - Relatia de munca se bazeaza pe principiul consensualitiﬁi"ii si a bunei credinte.
CAPITOLUL vII
Dispozitii finale

Art.34 — Misuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de mi"a,'ine interioard

Prezentul Regulament de ordine interioard a fost aprobat de cétre reprizentantul salariafilor.
Acest regulament va fi adus la cunostin{d sub semnétura fiecirel pers¢ane.
Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea deci: dupi ce au semnat ¢i au luat la

|

cunostintd de continutul acestui regulament. ;
|

|

\

Prezentul Regulament de Ordine Interioard al institutiei intrd In vigome de ladatade ......... ,
|
1
CONDUCEREA, REFREZENTANT SALARIATI,
\
|
|

Presedinie ae sedinjd, Secreidr,



