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R O M Â N I A

JUDEŢUL VRANCEA

CONSILIUL LOCAL AL

MUNICIPIULUI FOCŞANI

H O T Ă R Â R E

                                    Privind,  aprobarea Regulamentului intern al

         Serviciului Public Creşe din Municipiul Focşani

             Consiliul local al municipiului Focsani, judetul Vrancea, întrunit în şedinţă ordinară,

           - analizând proiectul de hotărâre iniţiat de Primarul Municipiului Focşani, raportul Directiei resurse umane si coordonare unitati subordonate înregistrat la nr.  47405/17.09.2013, prin care se propune aprobarea Regulamentului intern al Serviciului Public Creşe din Municipiul Focsani şi avizul favorabil al Comisiei de buget şi administraţie publică;

- văzând Hotărârea Consiliului Local al Municipiului Focşani nr.227/25 iulie 2013 privind înfiinţarea Serviciului Public  Creşe din Municipiul Focşani şi adresa Serviciului Public “Creşe” din Municipiul Focşani, înregistrată la nr. 47405/17.09.2013;

- în conformitate cu prevederile art. 43 din Metodologia de organizare şi funcţionare a creşelor şi a altor unităţi de educaţie timpurie antepreşcolară aprobată prin Hotărârea Guvernului nr.1252/2012 şi art. 241, art. 242 şi art. 246 alin. (2) din Legea nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare;

       
- în baza art. 36 alin. (9)  şi  în temeiul art. 45 alin. (1)  din Legea nr. 215/2001  privind  administraţia publica locală, republicată în anul 2007, cu modificările şi completările ulterioare;  
H O T Ă R Ă Ş T E:

Art. 1. Aprobarea Regulamentului intern al Serviciului Public Creşe din Municipiul Focşani, conform anexei alăturate, care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 

         Art.  2.  Prezenta hotărâre va fi comunicată de către Direcţia administraţie publică locală, compartimentelor, birourilor, serviciilor şi Primarului municipiului Focşani, care va asigura executarea acesteia prin Direcţia administraţie publică locală, Direcţia resurse umane şi coordonare unităţi subordonate şi Serviciul Public Creşe din Municipiul Focşani.

PREŞEDINTE DE SEDINŢĂ,

     Alecsandrescu  Dorian                                               Contrasemnează,

                                                                   SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCŞANI

                                                                                     Corhană Eduard Marian                                                                                                                                 

Municipiul Focşani, 26 septembrie 2013

Nr. 271

                   ROMÂNIA                                                                           Anexa la

          JUDEŢUL VRANCEA                                                      Hotărârea nr. 271 
         CONSILIUL LOCAL AL                                                    din 26 septembrie 2013
       MUNICIPIULUI FOCŞANI
REGULAMENT INTERN AL
SERVICIULUI PUBLIC CREŞE DIN MUNICIPIUL FOCŞANI
                     CAP. I.  DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Regulamentul intern al Serviciului Public Creşe din Municipiul Focşani denumit in continuare Regulament,  cuprinde norme de ordine interioara, în conformitate cu art. 242 din Legea nr. 53/2003 • Codul muncii, cu modificările şi completările ulterioare şi cu   art. 43 si 76 din  Metodologia de organizare si functionare a creşelor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara, aprobată prin   Hotărârea Guvernului  nr. 1252/2012.

 

(2) Regulamentul intern stabileste normele cu caracter de obligativitate   si este obligatoriu pentru intregul personal didactic, nedidactic si voluntari din cadrul Serviciului Public Creşe, pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor. Regulamentul intern stabileste si norme pe domenii de activitate, particularizand aspectele specifice educatiei anteprescolare.

          (3) Regulamentul intern se aplica tuturor salariaţilor indiferent daca relatiile  lor de munca sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe durata nedeterminata, contracte individuale de munca pe durata determinata.

(4) Atributiile  de serviciu  ale  fiecarui  compartiment  de  activitate si ale fiecarui salariat,

precum si responsabilitatile  pentru indeplinirea lor  sunt prevazute  in  Regulamentul de organizare si functionare si Fisa postului.

           (5) Relatiile  de  munca  din  cadrul institutiei se desfasoara potrivit principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

            
(6) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de condiţii de lucru adecvate activitatii pe care o desfasoara, de protecţie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitaţii si a libertatii de constiinta, fara nicio discriminare.

          (7) Tuturor salariatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul Ia plata egala pentru munca egala, dreptul Ia negociere, dreptul Ia protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie împotriva concedierilor nelegale.

                    (8) Relatiile de munca se intemeiaza pe principiul  bunei-credinte, in care scop salariatii au indatorirea sa se informeze si sa se consulte reciproc, in condiţiile legii si ale contractului individual de munca.
       
Art.2. (1) Cunoasterea  prevederilor Regulamentului intern este obligatorie  pentru toate categoriile de  personal mentionate Ia  art. 1 si  se  realizeaza  prin  grija  directorului care va prelucra prevederile  prezentului  Regulament cu  toti angajatii, care vor semna de luare Ia cunostinta.

           (2) Pentru personalul nou  angajat, prelucrarea Regulamentului  se  va  face de catre persoana cu atributii de resurse umane, cu mentionarea  celui care face instruirea  si semnatura de luare Ia cunostinta a celui instruit.

        
Art.3. In cadrul relatiilor de munca din cadrul Serviciului  Public Creşe functioneaza principiul egalitatii fata de toti salariatii si voluntarii.
         
Art.4. Salariatii si voluntarii unitatii  beneficiaza de conditii de munca  adecvate muncii, de protectie sociala,  de securitate si sanatate in munca precum si de respectarea  demnitalii, personalitatii, libertatii constiintei, fara nicio discriminare.
       
Art.5. Salariatii si voluntarii din unitate au obligatia de a crea o atmosfera  de buna întelegere exprimata prin acordarea respectului reciproc si sprijinirea reciproca în îndeplinirea   sarcinilor si obiectivelor profesionale.
     
Art.6. Personalul trebuie sa promoveze valorile eticii, ale dentologiei profesionale,  dovedind competentă, seriozitate si o inalta tinuta etica si moraIa.
CAP. II. DREPTURI Sl OBLIGATII
II.1. Drepturile si obligatiile conducatorului institutiei

     
Art.7. (1) Directorul asigura coordonarea  activitatii din cadrul Serviciului Public Crese si raspunde de organizarea si coordonarea activitatii personalului, de relatia cu parintii/reprezentantul legal, de activitatea metodica si de perfectionare, de pastrarea si gestionarea patrimoniului.

           (2) Directorul reprezinta  Serviciului  Public Creşe  in  relatia cu lnspectoratul   Şcolar Judeţean Vrancea, cu Consiliul Local al Municipilului Focsani, cu părinţii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alţi factori interesati în educatia copiilor anteprescolari.

                      (3) Directorul  indeplineste orice alte atribuţii stabilite prin actele normative în vigoare, prin hotărâri ale Consiliul Local al Municipilului  Focşani sau prin dispoziţii ale Primarului Municipiului Focşani.

(4) Atributiile principale ale directorului Serviciului Public Creşe sunt urmatoarele:

                                    -exercita atributiile ce revin Serviciului Public Creşe in calitate de persoana juridica;




- exercita functia de ordonator tertiar de credite;




- coordoneaza avtivitatea de educatie timpurie  in crese;




- raspunde de organizarea si coordonarea activitatii personalului, de relatia cu parintii/reprezentantul legal, de activitatea metodica si de perfectionare, de pastrarea si gestionarea patrimoniului;




- reprezinta unitatea in relatia cu inspectoratul scolar, cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alti factori interesati  in educatia copiilor anrteprescolari;




- intocmeste proiectul bugetului propriu al cresei si contul de incheiere a exercitiului bugetar;




- propune Consiliului Local aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;




- numeste si elibereaza din functie personalul din subordine, in conditiile legii;




- elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;




- desfasoara activitati pentru promovarea imaginii cresei in comunitate;




- raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolara, precum si de asigurarea formarii continue a personalului didactic si nedidactic;




- asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul cresei si aplica sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile;

                                   -indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare, prin hotărâri ale Consiliului Local sau dispziţii ale primarului .

      
In exercitarea atribuţiilor ce-i revin, directorul emite decizii înregistrate în registrul special.

II.2. Drepturile si obligatiile personalului angajat

2.2.1. Drepturi comune

     
Art.8. Personalul angajat are, in principal, urmatoarele  drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca  depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediul de odihnă anual;

d) dreptul Ia egalitate de  sanse si de tratament;
e) dreptul Ia demnitate in munca;

f)  dreptul la securitate si  sănatate in munca; 

g) dreptul de acces Ia formarea profesionala;

 h) dreptul Ia informare si consultare;

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

j)  dreptul la protecţie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa Ia acţiuni colective;

m)dreptul de a constitui sau de a adera Ia un sindicat.
2.2.2. Obligatii comune

Art.9. Personalul angajat  are, in principal, urmatoarele obligatii:

a)  respectarea strictă a programului de lucru zilnic;

b)  sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului;

c) folosirea corecta a mijloacelor de munca si a obiectelor de inventar incredintate,conform documentatiilor tehnice si  in deplina siguranta;
d)  utilizarea eficienta a tuturor materialelor specifice fiecarui loc de munca, pastrarea in condiţii optime a documentelor si a bunurilor unităţii;
e)  anuntarea  imediata a sefului ierarhic superior despre existenta  unor abateri, nereguli sau lipsuri in desfasurarea programului de lucru;
f) respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului  de  serviciu si  a confidentialitaţii informatiilor;

g) comportare corecta  in cadrul relatiilor de serviciu  si asigurarea  unui climat  de disciplina;

h) menţinerea  ordinii si curateniei Ia locul de munca;

i)  sa aiba permanent asupra sa legitimatia de serviciu si ecusonul;

j)  in  cazul pierderii, deteriorarii sau  distrugerii legitimatiei  de  serviciu sau  a ecusonului, sa anunte imediat directorul;

k)  oprirea din functiune a instalatiilor electrice, tehnicii de calcul etc. Ia plecarea din unitate;

I) deplasarea in interesul serviciului, cu autoturismul proprietate, se va face numai cu avizul ordonatorului  de credite.
Art.10. (1) Se interzice oricarei persoane din cadrul instituţiei:

a)  prezentarea Ia serviciu intr-o  tinuta indecenta, atitudine necorespunzatoare, stare de oboseala avansata sau boala;

b)   absentarea nemotivata,  parasirea locului de munca in orele de serviciu fara motive temeinice;

c)  prezentarea Ia  serviciu  sub influenta bauturilor alcoolice, a substantelor nepermise.  de  lege,    precum si consumul de  bauturi alcoolice in  timpul programului;

d)  atitudine jignitoare fata de colegii de munca, parinti sau copii;

e) comunicarea sau divulgarea prin orice cale, copierea pentru altii, fara aprobarea scrisa a conducerii unităţi, de acte, documente  sau alte elemente  privind activitatea unităţii sau folosirea acestora in afara intereselor de serviciu;
f)  executarea de lucrari periculoase  în timpul programului de serviciu;

g) împiedicarea,  cu buna stiinta, a colegilor de munca in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h) folosirea mijloacelor de transport auto din dotarea institutiei in interes  personal sau alte scopuri decât cele stabilite de conducerea unităţii;
 

(2) In cadrul Serviciului Public Creşe  nu sunt permise si nu sunt  utilizate  urmatoarele   metode de disciplinare:

a) disciplinarea corporala, inclusiv cu diferite  obiecte (lovirea, plesnirea,  scuturarea, pişcarea sau alte masuri care provoaca durerea fizica, etc.);

b) respingerea copilului sau amenintarea cu privarea de mâncare, odihna,  folosirea baii şi toaletei;

c) limbaj abuziv, profan, jignitor, injositor, inclusiv tipete;

d) orice forma de umilire publica sau privata;

e) orice forma de abuz emotional, inclusiv respingerea,   terorizarea,   ignorarea, izolarea, coruperea sau mituirea copilului;

(3) Orice angajat care utilizeaza metode nepermise va fi sanctionat.

2.2.3 Obligatii specifice personalului contractual

    
Art.11. In indeplinirea  sarcinilor de serviciu,  activitatea angajatilor, in calitate de angajati contractuali, va reflecta respectarea urmatoarele principii:

a) prioritatea  interesului public - principiu conform caruia personalul  contractual are indatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul  personal, in exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect,  pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea  gandirii si a exprimarii • principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze  opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea  • principiu conform caruia,  in exercitarea  functiei si in indeplinirea  atributiilor de serviciu,  personalul  contractual trebuie  sa fie de buna​ credinta si sa actioneze pentru indeplinirea  conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea  si transparenta  • principiu conform caruia activitatile  desfasurate de angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.
Art.12. Personalul angajat are obligatia de a respecta normele de conduita  profesionala reglementate de Legea nr. 477 I 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile  si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, in ceea ce priveste:

a) asigurarea unui serviciu public de calitate;

b) respectarea Constitutiei si a legilor;
c) loialitatea fata de autoritatile si instituţia publica;
d) libertatea opiniilor;  

e) activitatea publica;  

f)  activitatea politica;

g) folosirea imaginii proprii;

h) cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei;
i)  conduita in cadrul relatiilor internationale;

j)  interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor;

k)  participarea Ia procesul de luare a deciziilor; 

I)  obiectivitate in evaluare;
m) folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute;
n) utilizarea resurselor publice;
o) limitarea participarii Ia achizitii, concesionari sau inchirieri.

     
Art.13. (1) Personalul angajat are obligatia de a respecta obligatiile reglementate de Legea nr. 477/2004 privind · Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, cu modificarile  si completarile ulterioare.
             (2) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii  sau institutiei publice in care  îsi desfasoara  activitatea, precum si de a se abţine de Ia orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

             (3) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara  activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare  si  in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitaţi in aces sens;

c) sa dezvaluie  informatii care nu au caracter  public, in  alte condiţii  decât cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile Ia care au acces in exercitarea  functiei, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,  precum  si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta  si consultantă   persoanelor   fizice sau juridice, in  vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva  statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

           (4) Prevederile alin. (3) lit.  a)-d) se aplica si dupa incetarea  raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

           (5) Prevederile Codului de conduită nu pot fi interpretate ca o derogare de Ia obligaţia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

II.3 Obligaţiile şi drepturile parinţilor/reprezentanţilor legali

        
Art.14. (1) Parintii/reprezentantul legal al copilului  au/are urmatoarele drepturi:

a) sa le  fie luate in considerare,  in limitele posibilitatilor, propunerile  cu privire Ia programul si activitatile desfasurate in cadrul cresei;

b) sa beneficieze de toate serviciile sociale si educationale oferite in cadrul cresei;

c) sa foloseasca baza tehnico-materiala existenta în conditiile regulamentelor cresei;

d) sa fie tratati cu respect  si sa nu fie supusi  unor  tratamente  discriminatorii;

e) sa li se asigure confidentialitatea datelor si informatiilor personale în conditiile legii;

f) sa le fie luate In  considerare,  în  limitele  posibilitatilor,  propunerile   cu privire  Ia programul si activitatile desfasurate în cadrul cresei;

g) Ia consiliere si sprijin din partea personalului cresei pentru rezolvarea  problemelor cu care se confrunta   în ceea ce priveste educatia  timpurie  a copilului,   dezvoltarea psihologica a acestuia, precum si pentru probleme de ordin medical si/sau social;

h) Ia primirea oricaror informatii necesare  dezvoltarii armonioase a copilului,  pe care personalul didactic si nedidactic le poate furniza, in functie de evolutia copilului.

 
            (2) Parintii/reprezentantul legal al copilului au/are urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul orar al cresei;

b) sa respecte Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern;

c) sa respecte prevederile Contractului de prestari servicii incheiat cu cresa,

d) sa aiba un comportament civilizat fata de personalul cresei;

e) sa participe Ia activitatile organizate de institutie, Ia solicitarea  directoruluicresei;

f)  sa devina parteneri activi în cadrul programelor  educationale initiate de cresa;

g) sa achite contributia lunară pentru copilul/copii înscrişi la creşă;

h) sa achite Ia limp si integral contributiile lunare datorate cresei;

i) sa comunice reprezentantilor cresei orice informatii cu privire Ia starea de sanatate a copilului, precum si informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului;

j)  sa contribuie Ia promovarea imaginii cresei.
CAP. III. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE  SALARIATILOR

Art.15. Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza Directorului Serviciului Public Crese, sau inlocuitorului de drept al acestuia.


Aceste cereri vor primi in momentul depunerii un numar de inregistrare care va fi comunicat salariatului.


Directorul Serviciului Public Crese va analiza cererea si va da un rapuns motivat, indiferent daca accepta sau respinge cererea.


Raspunsul va fi redactat in forma scrisa, va fi semnat de catre Director si persoana careia i-a fost trimisa cererea spre solutionare. Raspunsul va fi comunicat salariatului intr-un timp cat mai scurt, neputand depasi 30 de zile.


Acolo unde este cazul – cereri de concediu de odihna, concediu fara plata, recuperari, etc., cererile vor fi vizate in prealabil de seful ierarhic direct si de persoana cu atributii de resurse umane inainte de a fi inmanate Directorului Serviciului Public Crese.


In cazul in care salariatul nu primeste un raspuns legal sau cand considera ca prin solutia data, raspunsul ii incalca un drept al sau recunoscut prin lege, el poate sa se adreseze instantei de judecata competenta.
CAP. IV. TIMPUL  DE LUCRU

     
Art.16.
(1) Timpul de  lucru reprezinta timpul pe  care personalul îl foloseste  pentru îndeplinirea sarcinilor de munca.

(2) Durata normala a timpului de lucru este 8 ore pe zi, de 40 de ore pe saptămana.
            (3) Programul de munca, graficul turelor de lucru, planificarea concediilor, modul de repartizare a liberelor se planifica de catre persoana cu atribuţii de resurse umane si se aproba de catre director. Planificarile se aduc Ia cunostinta salariatilor si se afiseaza Ia sediul  fiecărei creşe.

            (4) In cazul efectuarii orelor de serviciu peste programul normal de lucru, personalul cu atribuţii de resurse umane la propunerea coordonatorilor de compartimente va intocmi un referat pentru lucrul peste program, pe care îl  va prezenta spre aprobare directorului, inainte  de efectuarea orelor respective. Acest referat va conţine în mod obligatoriu urmatoarele:

a) numele si prenumele angajatului care urmeaza sa efectueze orele peste program;

b) compartimentul unde se efectueaza activitatea respectiva;

c)  lucrarile care urmeaza a fi executate;

d) motivul pentru care se executa lucrarile in afara orelor normale de program;

e) timpul estimat ca necesar pentru realizarea activitatii.
    
Art.17. (1) Evidenta timpului de munca se asigura prin condica de prezenta si pontaj. Este obligatorie semnarea condicii de prezenta înainte de începerea programului de lucru, pentru toti salariatii.

             (2) Directorul va efectua un control permanent  asupra respectarii programului de lucru, asupra absentelor si întarzierilor, asupra  modului de folosire a timpului de lucru.
     
Art.18. Deplasarea salariatilor in interesul serviciului se va face, dupa caz, pe baza ordinului de deplasare  sau a biletelor de voie aprobate de director, care se vor trece în registrul de iesiri, consemnand data, ora plecarii si revenirii în unitate, locul deplasarii.

           Art.19. (1) Plecarile  din timpul programului  de lucru, pentru rezolvarea  unor probleme personale, se pot  face numai cu aprobarea directorului si se vor  înscrie obligatoriu în registrul de iesiri consemnand  data, ora, plecarii si revenirii in unitate, precum si  natura  invoirii (interes personal).

   
         (2) Învoirile in interes personal, de pana Ia 4 ore, se aproba de  catre director, cu reţinerea  corespunzatoare din salariul pe luna respectiva.

                         (3) Învoirile cu o durata de o zi si mai mari se aproba de catre director, pe baza de cerere scrisa.

Art.20. Plecarea personalului in concediul de odihna se face cu respectarea  programarii aprobate de Director, in conformitate cu prevederile legale.
Art.21. (1) Pentru persoanele care intarzie de Ia programul de lucru stabilit, intarzierile vor fi operate in pontaje, dupa cum urmeaza:

a) pentru intarzieri peste 10 minute, dar mai mici de o ora, se va reduce  pontajul cu una ora;

b) pentru intarzieri mai mari de o ora, dar sub 3 ore, se diminueaza pontajul cu 4 ore;

c) pentru intarzieri peste 3 ore se trece nemotivat in ziua respectivă;

d) pentru doua absente nemotivate consecutive se sanctioneaza conform prevederilor legale.
            (2) Timpul de lucru astfel diminuat se considera limp absentat nemotivat   si se opereaza ca atare in fisa de pontaj.
CAP. V.  REGULI PRIVIND IGIENA, SANATATEA  ŞI SECURITATEA ÎN MUNCA, P.S.I. Sl PROTECTIA CIVILA

V.1. Igiena,  sănătatea  si securitatea in muncă

     
Art.22.
(1)  Conducatorul  institutiei are  obligatia sa asigure securitatea  si sanatatea personalului in toate aspectele legate de munca. Responsabilul cu protectia muncii din cadrul institutiei va indeplini atributiile specifice privind securitatea si sanatatea muncii.

           (2) Obligatiile salariatilor in domeniul securitătii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere responsabilitaţii angajatorului.

           (3) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in nici un caz, obligaţiile financiare pentru salariati.
                       (4) Orice persoana poate fi angajata in munca numai in baza unui certificat medical care constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

                       (5) Efectuarea controlului medical de catre salariati este, de asemenea, obligatorie·in urmatoarele situatii:
a) Ia reinceperea activitatii, dupa o intrerupere mai mare de 1 an;

b) anual, pentru toti salariatii, indiferent de tipul contractului de munca sau a actului administrativ de numire;

c)  orice angajat, supus sau nu examenelor medicale periodice, poate consulta medicul de medicina muncii pentru simptome pe care le atribuie conditiilor de munca;

                       (6) Conducatorul Serviciului Public Creşe are obligatia efectuarii instructajului privind regulile de protectia muncii, conform legii.
     
Art.23. Salariatilor li se poate aproba, în mod excepţional, pentru motive de sanatate, schimbarea compartimentului in care îsi desfasoara activitatea. Schimbarea se poate face pe o functie corespunzatoare,  daca cel in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atribuţii care îi revin.
      
Art.24. Conducerea Serviciului Public Creşe este obligata sa asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victime  datorita serviciului sau in legatura cu acesta. Pentru garantarea acestui drept, conducerea Serviciului Public Creşe va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.
Art.25. Conducerea Serviciului Public  Creşe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, va lua masuri pentru asigurarea protectiei personalului in  perioadele in  care, datorita condiţiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreaza  temperaturi extreme:

a) pentru ameliorarea conditiilor de munca - asigurarea ventilatiei Ia locul de munca;

b) pentru mentinerea starii de sanatate se va asigura apa minerală conform legii.

V.2.  P.S.I. si protectia civila

Art.26. Angajatilor le este interzis:

a) sa    depoziteze bunuri sau materiale pe caile de acces interioare, in locurile de amplasare a salilor copiilor;

b) sa distruga  prin ardere  deseurile si rezidurile combustibile (hartie, carton, etc.) 

c) sa foloseasca pentru fumat alte locuri decat cele special amenajate;

d) sa   fumeze sau sa patrunda  cu tigari, chibrituri sau brichete  in zonele cu pericol de incendiu sau explozie: locurile de amplasare a salilor copiilor, birourilor magaziilor, arhiva, incaperi cu echipament electronic de calcul.

   
Art.27. Angajatii sunt obligati:
a) sa participe Ia actiunile de localizare si stingere  a incendiilor  si Ia inlaturarea  urmarilor acestora, sub indrumarea comisiei tehnice PSI.

b) sa participe Ia actiunile de pregatire privind protectia civila, sub indrumarea comisiei de protectie civila.

CAP.VI. REGULI PRIVIND RESPECTAREA  PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII Sl AL INLATURARII ORICAREI FORME DE ÎNCALCARE  A  DEMNITATII

     
Art.28. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament  fata de toti salariatii.

                         (2) Orice discriminare directă sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare  sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta natională, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politică, origine socială, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.
                         (3) Constituie discriminare directă actele si faptele de excludere,  deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute Ia alin. (2) care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea  recunoasterii,  folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute în legislatia muncii.

                        (4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele întemeiate in mod aparent pe alte criterii decât cele prevazute la alin. (2) , dar care produc efectele unei discriminari directe.
      
Art.29. (1) Orice persoana  care presteaza  o munca beneficiaza  de conditii de munca adecvate  activitatii desfasurate, de protectie  sociala,  de securitate si sanatate în munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

             (2) Tuturor persoanelor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala; dreptul Ia negocieri colective, dreptul Ia protectia  datelor cu caracter personal, precum si dreptul la  protectie impotriva concedierilor nelegale.
CAP.VII.  ABATERI  DISCIPLINARE  ŞI  SANCTIUNILE  APLICABILE

   
Art.30. Încălcarea cu vinovatie de către salariati a îndatoririlor corespunzatoare funcţiei pe care o deţin. si a normelor de conduita profesionala  si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara  şi atrage sanctionarea disciplinara a acestora.
          Art.31. Angajatul  raspunde patrimonial, potrivit legii, in  cazurile in  care, prin faptele savârşite cu incalcarea normelor de conduita profesionala  sau a prevederilor  legale, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
     
Art.32.  Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o acţiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat,  prin care acesta a incalcat  normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, dupa caz, ordinele si dispoziliile legale ale conducatorilor ierarhici.
      
Art.33. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitia de sancţionare se cuprind  in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate aprecierile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta Ia care sancţiunea poate fi contestata.
     
Art.34. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi  60 de zile;

c) reducerea salariului de bază  pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

                       (2) În cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un allt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

                       (3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de Ia aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sancţiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
      
Art.35. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
     
Art.36. Angajatorul stabileste sancţiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile în care fapta a fost savarsita;
·

b)  gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d)  comportarea generala in serviciu a salariatului;
e)   eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
                    CAP.VIII. REGULI  REFERITOARE  LA  PROCEDURA  DISCIPLINARĂ

      
Art.37. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura nu poate fi dispusa mai înainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

            (2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris  de  persoana împuternicită de  conducatorul institutiei sa  realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul întrevederii.

                       (3) Neprezentarea salariatului Ia convocarea  făcută in conditiile prevazute Ia alin. (2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea,  fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

                       (4) In cursul cercetării disciplinare prealabile,  salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apărările in favoarea sa si sa ofere persoanei împuternicite  sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le consideră necesare.  
       
Art.38. (1) Conducatorul  institutiei dispune  aplicarea  sanctiunii disciplinare  printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de Ia data luarii Ia cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de Ia data savarsirii faptei.

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

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

                        (4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat Ia instantele  judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice  de Ia data comunicarii.
CAP.IX. CRITERIILE  ŞI  PROCEDURILE  DE  EVALUARE PROFESIONALĂ A SALARIAŢILOR
Art.39. Criteriile de evaluare a activităţii profesionale a salariaţilor sunt:
- capacitate de implementare;
-capacitate de a rezolva eficient problemele;
-capacitatea de asumare a responsabilităţilor;
-capacitate de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite;
-capacitate de analiză şi sinteză;
-creativitate şi spirit de iniţiativă;
-capacitatea de planificare şi de a acţiona strategic;
-capacitatea de a lucra independent;
-capacitatea de a lucra in echipă;
-competenţă în gestionarea resurselor alocate.
Art.40. Evaluarea performanţelor profesionale a salariaţilor se face conform Dispoziţiei Primarului Municipiului Focşani pentru aprobarea Regulamentului privind evaluarea performanţelor profesionale individuale a personalului contractual .
CAP.X. DISPOZIŢII FINALE

      
Art.41.  Regulamentul intern poate fi completat si modificat prin Hotărâre a Consiliului Local, ori de cate ori se impune.    
  PREŞEDINTE DE SEDINŢĂ,

     Alecsandrescu  Dorian                                                             Contrasemnează,

                                                                                      SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCŞANI

                                                                                                     Corhană Eduard Marian
Municipiul Focşani, 26 septembrie 2013
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