ANEXA nr 1 la Dispoziţia Primarului Municipiului Sighişoara Nr.  825/ 30.10.2014
          REGULAMENT INTERN
CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE

ART. 1

(1) Prezentul regulament intern se aplică tuturor salariaţilor, atât contractuali cât şi funcţionari publici, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Sighişoara, indiferent de durata contractului de munca, raportului de serviciu precum si celor care sunt detaşaţi sau delegaţi.

(2) Relaţiile de muncă impun, în toate sferele de activitate, necesitatea respectării cu stricteţe a disciplinei şi îndeplinirea exemplară a sarcinilor de serviciu.

(3) Respectarea cu stricteţe a ordinii şi disciplinei la locul de muncă, constituie o obligaţie a fiecărui salariat.

(4) Instituţia are obligaţia să asigure salariaţilor condiţii normale de muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică.

(5) Instituţia are obligaţia să asigure toţi salariaţii pentru risc de accidente de muncă şi boli profesionale, în condiţiile legii.

(6) Funcţionarii publici beneficiază în exercitarea atribuţiilor lor de protecţia legii. Instituţia este obligată să asigure protecţia funcţionarului public împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea  publică va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(7) Instituţia este obligată să îl despăgubească pe funcţionarul public în situaţia în care acesta a suferit, din culpa instituţiei, un prejudiciu material în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu.

 (8) Este interzisă orice discriminare între funcţionarii publici pe criterii politice, de apartenenţă sindicală, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de orice altă asemenea natură.

 (9) În cadrul relaţiilor de muncă inclusiv cu angajaţi contractuali funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii. Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală, este interzisă.

(10) Orice salariat contractual care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare.

 (11) Tuturor salariaţilor contractuali care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.

(12) Pentru munca egală sau de valoare egală este interzisă orice discriminare bazată pe criteriul de sex cu privire la toate elementele şi condiţiile de remunerare.
(13) Persoanele care lucrează în cadrul autorităţii publice ca delegaţi sau detaşaţi din partea altor unităţi sunt obligate să respecte, pe lânga regulile de disciplină a muncii din unitatea care le-a delegat, şi regulile prevăzute în prezentul regulament.

ART.2  Reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi a înlăturării oricăror forme de încălcare a demnităţii :

(1)În cadrul relaţiilor dintre angajaţi, dintre aceştia şi alte persoane fizice sau juridice cu care vin în contact în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, se interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizează sau supune unui tratament injust sau degradant o persoană sau un grup de persoane. 

(2) Refuzul de a colabora cu o persoană pe motiv că aceasta aparţine unei anumite, naţionalităţi, etnii, religii, categorii sociale, ori datorită convingerilor, vârstei, sexului, sau orientării sexuale, este în totală contradicţie cu politica instituţiei în domeniului resurselor umane. 

(3) Nu constituie o încălcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoană care nu corespunde cerinţelor şi standardelor profesionale, atâta timp cât acesta nu constituie act de discriminare.  

(4) Măsurile pentru promovarea egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi pentru eliminarea discriminării directe şi indirecte pe criterii de sex se aplică în conformitate cu prevederile legale privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi. 

ART. 3

Dispoziţiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplină şi protecţie a muncii din prezentul regulament se aplică, în mod corespunzător, colaboratorilor externi, precum si oricăror alte persoane, pe timpul cât conlucrează cu această autoritate publică locală.

CAPITOLUL II

OBLIGAŢIILE CONDUCERII PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI SIGHIŞOARA PRECUM ŞI ALE SALARIAŢILOR
A. OBLIGAŢIILE CONDUCERII PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI SIGHIŞOARA

ART. 4
Conducerea Primăriei municipiului Sighişoara este asigurată de Primarul Municipiului Sighişoara, viceprimar, aleşi în condiţiile legii şi secretarul unităţii administrativ teritoriale.

ART. 5
(1) Conducerea instituţiei are datoria să ia toate măsurile necesare pentru asigurarea condiţiilor corespunzătoare desfăşurării normale a muncii, să se preocupe de crearea condiţiilor necesare ridicării calităţii şi eficienţei întregii activităţi, care să corespundă schimbărilor determinate de progresul tehnico-stiinţific, de noile cerinţe manageriale prin mărirea bazei materiale necesare muncii, punerea la dispoziţie a spaţiului corespunzător bunei desfăşurări a activităţii şi asigurarea curaţeniei şi ordinii la toate locurile de muncă, păstrarea liniştii caracteristice specificului muncii; să asigure stabilitatea în muncă a fiecărui salariat, încadrarea şi promovarea în muncă a personalului  în raport de pregătirea profesională, cu respectarea criteriilor valorice de competenţă, probitate civică şi profesională, stabilirea competenţelor şi atribuţiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu, să asigure perfecţionarea pregătirii profesionale a persoanelor încadrate în muncă prin asigurarea participării la cursurile organizate de ANFP cu o durată minima de 7 zile, formare individualizată, stagii de practică şi specializare în ţară sau străinătate.etc, conform programului de pregătire profesională aprobat de conducerea instituţiei.

(2) Conducerea instituţiei este obligată să examineze cu atenţie şi să ia în considerare sugestiile şi propunerile salariaţilor în vederea îmbunătăţirii activităţii în toate compartimentele şi să-i informeze asupra modului de rezolvare.

(3) Să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din legi, inclusiv contractul, raportul colectiv de muncă încheiat la nivel de instituţie. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzacţii sau limitări.

(4) Să plătească înaintea oricăror altor obligaţii salariile, contributiile si impozitele aflate în sarcina lor.
(5) Să elibereze la cerere toate documentele care atestă calitatea de salariat al Primăriei municipiului Sighişoara, sau al unităţii administrativ teritoriale, după caz.
(6) În situaţii speciale (se efectuează cercetări, investigaţii sau alte asemenea), sau în cazul unor litigii de natură penală sau civilă, cu referire la fapte, acţiuni/inacţiuni, după caz, săvârşite (imputate) de un angajat sau fost angajat al instituţiei (funcţionar public sau angajat contractual), să pună la dispoziţia acestuia toate informaţiile, datele şi/sau documentele redactate, întocmite sau semnate de angajat sau fostul angajat şi care au incidente în situaţia specială sau litigiul în cauză, cu excepţia informaţiilor datelor şi/sau documentelor confidenţiale şi/sau care nu aduc atingere intereselor Municipiului Sighişoara.

 (7) Să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor.

(8) Să îşi desfăşoare activitatea, conform principiului bunei administrări, în vederea realizării interesului general, cu un grad ridicat de  profesionalism , în condiţii de eficienţă , eficacitate şi economicitate la folosirea resurselor.

(9) Să respecte principiul  nesancţionării abuzive, conform căruia nu pot fi sancţionate persoanele care reclamă ori sesizează încălcări ale legii , direct sau indirect. 
ART. 6
Primarul Municipiului Sighişoara, în calitatea sa de şef al administraţiei publice locale şi al aparatului propriu de specialitate al autorităţii administraţiei publice locale asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei şi ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului, ale administraţiei publice centrale, ale hotărârilor Consiliului Local Municipal Sighişoara.
ART. 7 
Să asigure protecţia avertizorului, prin ascunderea identităţii acestuia în situaţiile prevăzute de art. 7 din Legea nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii.

ART. 8
Conducerea institutiei va lua măsuri pentru:

· folosirea raţională a forţei de muncă în condiţiile legii, în vederea realizării sarcinilor ce-i revin conform legislaţiei în vigoare, hotăririlor consiliului local, dispoziţiilor primarului.
· efectuarea instructajului introductiv general şi a instructajului PSI la locul de muncă, potrivit legislaţiei în vigoare;

· ridicarea calificării salariaţilor, asigurarea stabilităţii acestora şi promovarea lor în funcţii, clase şi grade profesionale în raport cu pregătirea profesională, vechimea si rezultatele în muncă în conformitate cu legislaţia în materie.
· eliberarea de legitimaţii şi ecusoane tuturor persoanelor încadrate în muncă cu indicarea

funcţiei şi a locului de muncă;

· cheltuirea raţională a fondurilor băneşti, conservarea şi păstrarea fondurilor fixe şi a celor de inventar.
· exercitarea atribuţiilor de ordonator de credite conform legislaţiei în materie.
. asigurarea trusei sanitare de prim ajutor şi dotarea fiecarui birou cu această trusă.

B. OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR

ART. 9
1. Personalul încadrat în aparatul propriu de specialitate al Primarului Municipiului Sighişoara are datoria de a respecta ordinea şi disciplina la locul de muncă, de a îndeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, din regulamentul de organizare si funcţionare al instituţiei, din regulamentul intern, fişa postului şi dispoziţiile conducerii.

Principiile care guverneaza conduita profesională a personalului sunt urmatoarele: 
 a) supremaţia Constituţiei şi a legii, prioritatea interesului public

 b) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor

 c) profesionalism, imparţialitate şi independenţă, integritate morală, libertatea gândirii şi a exprimării, cinstea şi corectitudinea, deschidere şi transparenţa, buna conduită, responsabilitate, echilibru şi, buna-credinţă.
2. Să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei, cu excepţia informaţiilor de interes public

3. Să rezolve lucrările repartizate de conducătorul compartimentului în care funcţionează în termenele stabilite de conducătorul compartimentului. Să analizeze şi să soluţioneze, respectiv să transmită răspunsurile în termenele legale la toate cererile, adresele, documentele înregistrate în scris la instituţie.Angajaţii au responsabilităţi stabilite în fişa postului şi răspund moral, material sau penal după caz, pentru prejudiciile cauzate de întârzierea soluţionării documentelor înregistrate în scris la sediul instituţiei şi transmise spre analiză şi soluţionare acestora.

4. Să folosească materialele, inventarul sau rechizitele cât mai eficient., să menţină şi să păstreze bunurile  şi dotările instituţiei.
5. Să respecte normele de securitate, protecţie şi igiena muncii, precum şi cele de prevenire a incendiilor şi a oricăror alte situaţii care ar putea pune în primejdie clădirile, instalaţiile ori viaţa, integritatea fizică şi psihică a persoanelor.Să-şi însuşească instrucţiunile de prim ajutor în caz de accident de muncă;
6.Să înştiinţeze şeful ierarhic superior, să ia sau să propună măsuri după caz, de îndată ce a luat cunoştinţă de existenţa unor nereguli, abateri, accidente de muncă, incendii, sustrageri, degradări etc. şi în orice situaţii asemănătoare.

7.Să folosească aparatura de tehnică de calcul din dotare în interesul instituţiei, luând măsurile corespunzătoare pentru asigurarea informaţiilor prelucrate. Să implementeze şi să aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor şi documentelor specifice activităţii proprii prin programele de informatizare adoptate de instituţie.

8.Să aibă o comportare demnă şi corectă în cadrul relaţiilor de serviciu şi în relaţiile cu

petentii,în limitele relaţionale stabilite prin fişa postului
9.Să aibă în permanenţă o ţinută îngrijită şi decentă, să menţină ordinea şi evidenţa în lucrări şi să păstreze curăţenia la locul de muncă;

10.Să reprezinte corespunzător instituţia în relaţiile cu cetăţenii, cu agenţii economici, cu

firme din străinatate sau cu ocazia deplasărilor în interesul serviciului;

11. Salariaţii sunt obligaţi să evite producerea oricărui prejudiciu; 
12. Să respecte programul de lucru la orele stabilite. Programul de lucru al salariaţilor este de 40 ore pe săptămână, astfel:
 A.Primărie : de luni- joi de la 7.00-15.30, iar vineri de la ora 7.00-13.00.

 B.Muzeul de istorie : Program de iarnă : de luni-duminică de la 8.00-16.00
                               Program de vară : luni de la 8.00-16.00,de marţi-vineri de la 8.00-16.00  sch. I şi de la 10.00-18.00 sch. II,sâmbătă şi duminică de la 10.00-18.00 . Munca prestată suplimentar în zilele de sâmbătă şi duminică se va compensa cu timp liber corespunzător în zilele de luni şi marţi. 
 C.Bibliotecă municipală: de luni-vineri de la 8.00-16.00
 D.Casa de Cultură :de luni –vineri de la orele 9.00-14.00 şi 16.00-19.00
Acest program poate fi adaptat în funcţie de necesităţi, sub aspectul relaţiilor cu publicul.

13. Să respecte şi să îndeplinească zilnic sarcinile de serviciu.

14. Să respecte şi să menţină relaţii de colegialitate, înţelegere, bunăcuviinţă şi respect între salariaţi, acestea fiind necesare bunei desfăşurări  a activităţilor instituţiei.

15. Să respecte disciplina la locul de muncă şi în instituţie.

16. Să poarte legitimaţiile şi ecusoanele eliberate de instituţie.

Art.10
Îndatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

1. Să îndeplinească atribuţiile ce le revin din funcţia publică sau contractuală în care sunt numiţi, precum şi a atribuţiilor delegate, cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios şi să se abţină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei.

2.Să se abţină de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, să nu favorizeze vreun partid politic, să nu participe la activităţi politice în cadrul programului de lucru. Salariaţilor numiţi în funcţii publice le este interzis să facă parte din organele de conducere ale partidelor politice.
3.Să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul să
refuze în scris, motivat îndeplinirea dispoziţiilor primite, dacă le consideră ilegale. Dacă cel care a emis dispoziţia o formulează în scris, salariatul este obligat să o execute, cu excepţia cazului când aceasta este vădit ilegală. Aceste situaţii se aduc la cunoştinţa conducătorului instituţiei.

4. Să respecte regimul juridic al conflictelor de interese şi al incompatibilităţilor stabilite prin legi.

5.Să nu solicite sau să nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, în considerarea funcţiei lor , daruri sau alte avantaje.
6.La numirea, precum şi la eliberarea din funcţie funcţionarii publici sunt obligaţi să prezinte, în condiţiile legii, conducătorului instituţiei, declaratia de avere si interese.
7.Să îşi perfecţioneze pregătirea profesională prin : cursuri organizate, formare individualizată, stagii de practică şi specializare în ţară sau străinătate.etc, conform programului de pregătire profesională aprobat de conducerea instituţiei.

8. În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis să desfăşoare activităţi politice.

9.Să se sprijine reciproc pentru aducerea la îndeplinire a obligaţiilor de serviciu şi să se

suplinească în serviciu, în cadrul specialităţii lor.

10. Se interzice salariaţilor: 

* să înceteze nejustificat lucrul; 

* să  părăsească nemotivat locul de muncă în interes personal; 

* să falsifice actele privind diversele evidenţe; 

* să scoată bunuri materiale fără forme legale; 

* să execute lucrări străine de interesele instituţiei în timpul serviciului; 

* să transmită persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public şi nu au legătură cu acestea sau date personale ale altor salariaţi fără acordul acestora; 

* să desfăşoare activităţi ca salariaţi, sau prestatori de servicii la alte persoane fizice sau juridice, în timpul programului de lucru; 

* să primească de la cetăţeni sau salariaţi bani sau alte foloase pentru activităţile prestate în timpul orelor de serviciu; 

* să intervină pentru soluţionarea unor cereri ce nu intră în competenţa lor.
 11.Salariaţi au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor cu care intră în legatura în exercitarea atribuţiilor de serviciu prin:

     a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare;
     b) dezvăluirea unor aspecte ale vietii private;
     c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase,

12. Salariaţii trebuie să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea      clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor şi să respecte principiul egalităţii acestora în faţa legii şi a instituţiei prin:

     a) promovarea unor soluţii similare şi identice raportate la aceeaşi categorie şi condiţii

        de fapt;
     b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, naţionalitatea,

        convingerile religioase şi politice,stare materială, sănătate, vârstă, sex, etc.

13. Să urmarească şi să cunoască permanet modificările legislative care reglementează domeniul de activitate propriu fiind răspunzător pentru toate consecinţele care apar datorită aplicării necorespunzătoare sau neaplicării unor prevederi legale în activitatea pe care o desfăşoară.

14. Alcoolul şi medicamentele    

                   - În incinta instituţiei, a structurilor acesteia  nu este permisă existenţa substanţelor şi medicamentelor ilegale, a băuturilor alcoolice 

                  - Prezenţa la locul de muncă sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau a altor medicamente care afectează judecata, coordonarea sau viteza de reacţie a unei persoane care poate produce accidente este interzisă.
15. Alte îndatoriri ale salariaţilor sunt:
- să apere patrimoniul Municipiului Sighisoara; 

- să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă; 

- să păstreze confidenţialitatea informaţiilor ce nu pot fi date publicităţii; 

- la terminarea programului să nu părăsească locul de muncă înainte de sosirea schimbului, unde e cazul şi să anunţe conducătorul ierarhic pentru a lua măsuri necesare în caz de absenţă; 

- să repare paguba cauzată prin distrugerea sau înstrăinarea bunurilor din patrimoniul instituţiei;
CAP ITOLUL III
DREPTURILE CONDUCERII INSTITUŢIEI ŞI DREPTURILE SALARIAŢILOR
A. DREPTURILE CONDUCERII INSTITUŢIEI

ART. 11.Angajatorul are în principal urmatoarele drepturi:

a) să stabilească organizarea şi funcţionarea instituţiei, programul de lucru .
b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat prin fişa postului,
regulamentul  intern, regulamentul de organizare şi funcţionare.

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţi, sub rezerva legalităţii lor.
d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu.
e) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare,

potrivit legii şi prezentului regulament.
f) să acorde calificativele în fişele respectiv rapoartele de evaluare a performanţelor individuale ale salariaţilor conform prevederilor legale în domeniu.
g) să aprobe planul anual de formare profesională a salariaţilor.
h) să exercite atribuţiile de ordonator de credite conform legii şi orice alte drepturi prevăzute de legislaţia în materie.

B. DREPTURILE SALARIAŢILOR

ART. 12. Salariatul are în principal, următoarele drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusă, avansări, promovări conform legii.

b) Dreptul la repaus zilnic şi săptămânal.
c) Dreptul la concediu de odihnă, studii, etc.

d) Dreptul la egalitate de şansă şi tratament.
e) Dreptul la demnitate în munca.
f) Dreptul la securitatea şi sănătatea în muncă
g). Dreptul la acces la formarea profesională.
h) Dreptul la protecţie în caz de concediere colectiva.
i) Dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat.
j) Dreptul la protecţie în sensul arătat de prevederile art. 7 coroborat cu art 8 din Legea 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii .
k) Dreptul la petiţie 

ART. 13
Enumerarea drepturilor şi obligaţiilor angajatorului şi ale salariaţilor nu sunt limitative, ele completându-se de drept cu cele cuprinse în actele normative, contractele – raporturile colective de muncă la nivel de instituţie.

CAPITOLUL IV
STIMULENTE ÎN MUNCĂ, DREPTURI, FACILITĂŢI , INDEMINIZAŢII ŞI SPORURI

ART. 14
(1) Salariaţii din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sighişoara, care îşi îndeplinesc la timp şi în bune condiţii sarcinile ce le revin şi au o conduită ireproşabilă pot primi, potrivit dispoziţiilor legale, următoarele recompense:

- mulţumirea verbală sau  scrisă din partea conducerii;

- acordarea de premii individuale, conform legislaţiei în domeniu;
- avansarea în grade, funcţii superioare etc.

(2) Salariaţii Primăriei Municipiului Sighişoara, au dreptul, conform contractului colectiv de muncă,  la  acordarea sumelor necesare pentru refacerea stării de sănătate a salariaţilor afectaţi de boli determinate de specificul locului de muncă.

(3) Salariaţii din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sighişoara, care îşi îndeplinesc la timp şi în bune condiţii sarcinile ce le revin vor beneficia lunar de sporuri de fidelitate şi loialitate faţă de unitatea la care lucrează conform prevederilor contractului colectiv de muncă, dacă sunt prevăzute.
(4) Salariaţii vor beneficia de transport în comun gratuit în municipiul Sighişoara cu precizarea că,  transportul în comun gratuit se asigură cu o oră înainte şi după programul de serviciu şi în timpul programului de serviciu.
(5) Salariaţii Primăriei Municipiului Sighişoara care au domiciliul în afara ariei de gratuitate prevăzută in art. 14,alin. 4, vor beneficia de decontarea cheltuielilor de deplasare la nivelul unui abonament pe transportul în comun,sau în cazul deplasării cu autoturismul proprietate personală,la nivelul a 7.5 lei/100 Km
(6) Salariaţii în cauză vor beneficia de acest drept subiectiv  prin cerere scrisă aprobată de primar la care vor fi anexate documente justificative privind cheltuielile de deplasare solicitate spre decontare.
CAPITOLUL V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII ÎN INSTITUŢIE
ART. 15
(1) Intrarea în instituţie se efectuează pe bază de legitimaţie de serviciu.
(2) Evidenţa prezenţei la program se ţine pe bază de pontaj întocmit de către Compartimentul Resurse Umane şi persoana responsabilă din cadrul Bibliotecii Municipale, Muzeului de Istorie, Casei de Cultură , Serviciul pentru coordonarea activităţii sportive, Poliţiei locale, Serviciului public comunitar local de  evidenţa persoanelor  , SMURD .Salariaţii sunt obligaţi a semna condica de prezenţă .
(3) Condica de prezenţă va fi verificată zilnic de secretarul municipiului

(4) Evidenţa deplasărilor pe teren a salariaţilor se va ţine într-un registru care să cuprindă numele, data, ora plecării, ora întoarcerii, locul unde se face deplasarea şi scopul acesteia precum şi şeful ierarhic care a aprobat deplasarea. Acest registru se află la intrarea în instituţie.Se exclude de la aceste prevederi personalul care are atribuţii privind monitorizarea serviciilor de utilităţi  publice .
(5) Munca peste durata normală a timpului de lucru poate fi prestată şi compensată numai dacă a fost dispusă în scris de şeful compartimentului şi avizată de conducătorul instituţiei. 
( 6 ) Compartimentele funcţionale care îşi întocmesc pontajul de prezenţă lunar au obligaţia să le depună la Compartimentul resurse umane pâna la data de 2-3 a fiecărei luni pentru luna încheiată, iar în cazul unor concedii medicale pontajul trebuie să fie însotit de certificatele medicale vizate de medicul de instituţie, acolo unde este cazul.
(7)  În cazul în care angajatul se află în concediu medical, acesta are obligaţia să anunţe

Compartimentul resurse umane în timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei şi să se prezinte cu acest concediu la medicul de instituţie în acelasi termen de 24 de ore de la eliberare, spre a fi vizat.
(8) Este interzis fumatul în incinta Primăriei Municipiului Sighişoara cu excepţia

locurilor special amenajate. Conducătorul instituţiei este obligat a amenaja locuri speciale pe fiecare palier.

(9) Intrarea în instituţie după terminarea programului de serviciu precum şi în zilele libere se face numai în baza legitimaţiei de serviciu, iar personalul care asigură paza instituţiei va face menţiuni în acest sens în procesul verbal şi în registrul prevăzut în acest sens . Registrul în cauză se găseşte la intrarea în instituţie şi va trebui semnat şi de salariatul care intră în instituţie după programul de lucru.

(10) Accesul unui salariat în instituţie , după terminarea programului de lucru sau în zilele libere este restricţionat în alte birouri decât cel în care acesta îşi desfăşoară activitatea în mod normal.

A. TIMPUL DE LUCRU

Art.16. 

(1) Timpul de muncă reprezintă orice perioadă în care salariatul prestează munca, se află la dispoziţia instituţiei şi îndeplineşte sarcinile şi atribuţiile sale, conform fişei postului, prevederilor contractului individual de muncă, contractului colectiv de muncă aplicabil şi/sau ale legislaţiei în vigoare.

     (2)  Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este, de regulă, uniformă, de 

           8 ore pe zi timp de 5 zile, cu două zile de repaus.

     (3)  În funcţie de specificul unităţii sau al muncii prestate, se poate opta şi pentru o  

            repartizare inegală a timpului de muncă, cu respectarea duratei normale a timpului 

           de muncă de 40 de ore pe săptămână.

(4) La locul de muncă unde, datorită specificului activităţii , nu există posibilitatea 

      încadrării în durata normală a timpului zilnic de lucru , se pot stabili forme       

      specifice de organizare a timpului în ture, variantă ce se stabileşte de părţile 

      contractante.

       (5) În cazuri excepţionale, când interesele instituţiei o impun, se pot efectua ore 

           suplimentare, conform legii, iar evidenţa acestora se tine într-un registru, care va 

           cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, semnătura salariatului,cu respectarea prevederilor prevăzute la art. 15.

       (6) Pentru orele prestate peste durata normală a timpului de lucru de către  

           funcţionarii publici numiţi în funcţii de execuţie, aceştia au dreptul la compensarea 

           cu timp liber corespunzător. 

      (7) Pentru angajaţii contractuali orele prestate suplimentar peste progamul de muncă se compensează prin ore libere plătite în următoarele 30 de zile după efectuarea acesteia.

      (8) Munca în timpul nopţii , respectiv orele prestate în intervalul de timp cuprins între orele 22.00-6.00 se plăteşte cu un spor de 25% din salariul cuvenit pentru perioada lucrată de noapte.

ART.17
(1) Programul de lucru cu publicul :

· Serviciul Cadastru şi Agricultură în zilele de : marţi şi joi, între orele 10 – 15,30                  

              





    vineri  între orele : 10-13.00

· Caseria Primăriei  din strada Hermann Oberth nr. 7 program încasări :

                    - în zilele de  luni , marţi, joi între orele :  
7.30-15.00

                    - în ziua de miercuri , între orele : 7.30-17.00

                    - în ziua de vineri , între orele :  7.30-12.30

-      Caseria din strada Muzeului nr. 7 program încasări :

                    - în zilele de luni-joi, între orele : 8.30-10.30

                                                                          12.30-15.00

                    - în ziua de vineri , între orele : 8.30-10.30

                                                                      12.00-12.30

- Registrul agricol  : de luni-joi ,între orele 10.00-15.30; vineri între orele 10.00-13.00
-   Serviciul Public de Asistenţă Socială în zilele de luni-vineri între orele 8.30-12.00

-   Biroul unic pentru relaţii cu publicul :

    
  -  în zilele de luni-joi , între orele : 8.30-14.00


              -  în ziua de vineri , între orele 8.30-12.00

-Biblioteca municipală : luni de la orele 11.00-16.00,de marţi-vineri de la orele 9.00-16.00

- Muzeul de istorie :Program de iarna (15.09-15.05 )- luni închis,de marţi –duminică de la 9.00-15.30,

                                Program de vară ( 15.05-15.09 ) –luni închis, de marţi până vineri de la orele 9.00-17.30 şi sâmbătă si duminică de la orele 10.00-17.30
- Casa de cultură : în funcţie de evenimentele organizate
(2) Acest program poate fi adaptat în funcţie de necesităţi, sub aspectul relaţiilor cu publicul.

(3) Reducerea timpului zilnic  de muncă cu 2 zile pe lună se asigură membrilor aleşi în organele de conducere ale sindicatului conform contractului colectiv de muncă.

(4) Pentru prevenirea unor îmbolnăviri determinate de munca în condiţii de temperaturi extreme, angajatorul va lua următoarele măsuri:

- asigurarea examenului medical la angajare şi a controlului medical periodic , urmărind depistarea precoce a contraindicaţiilor pentru munca la temperaturi crescute sau scăzute;

- asigurarea primului ajutor şi a transportului la cea mai apropiată unitate sanitară a persoanelor afectate;
- trecerea, după posibilităţi, în alte locuri de muncă sau reducerea programului de muncă pentru persoanele cu afecţiuni, care au contraindicaţii privind munca la temperaturi extreme.
B. TIMPUL DE REPAUS, CONCEDII ŞI ZILE LIBERE

ART. 18  Timpul de repaus săptămânal este sâmbăta şi duminica.

ART. 19 (1) Programarea concediilor de odihnă se face prin grija Compartimentului Resurse umane, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel încât să se asigure atât bunul mers al activitătii cât şi satisfacerea intereselor salariaţilor.Planificarea concediilor de odihnă se face în luna decembrie a anului în curs pentru anul următor.Concediul de odihnă poate fi luat integral,sau în două tranşe. Una din tranşe nu poate fi mai  mică de 10 zile. Pe perioada concediului de odihnă salariatul trebuie suplinit de un alt salariat, în baza unei dispoziţii emise de primar. Concediile de odihnă se acordă pe bază de cerere aprobată de conducerea instituţiei şi de regulă conform planificării. 
(2) Conducerea instituţiei poate acorda persoanelor încadrate concedii fără plată la cererea acestora, a căror durată va fi stabilită în raport cu interesele bunei desfăşurări a

activităţii şi în conformitate cu reglementările în vigoare sub aspectul duratei, dar nu mai mare de 30 de zile calendaristice /an.

(3) Salariaţii din aparatul propriu al Primarului municipiului Sighişoara , care datorită funcţiei pe care o deţin sunt obligaţi de către angajator a urma diferite forme de învăţământ cu durată mai mare de 30 de zile , pot beneficia de 60 de zile calendaristice de concediu /an, din care 20 de zile plătite şi 40 de zile fără plată.

(4) Evidenţa concediilor de odihnă, medicale, fără plată, maternale, paternale, pentru creşterea copilului până la doi ani etc. va fi ţinută de Compartimentul Resurse Umane.

(5) Durata concediului de odihna este de 21 – 25 zile lucratoare, în funcţie de vechimea salariatului în muncă.

(6) Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. În cazurile în care din motive temeinic justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihnă cu acordul persoanei în cauză este acordat obligatoriu de către conducerea instituţiei în cursul anului viitor, salariatul având obligaţia de a-l efectua.

 (7) Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(8) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă. În acest caz angajatorul are obligaţia de a suporta toate cheltuielile salariatului şi ale familiei sale, necesare în vederea revenirii la locul de muncă, precum şi eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă.

ART. 20
(1) Salariaţilor care lucrează în locurile de muncă unde specificul activităţii nu permite întreruperea activităţii li se asigură compensarea cu timp liber corespunzător în următoarele 30 de zile.

(2) Salariaţii au dreptul la zile libere plătite pentru evenimente deosebite în familie sau

pentru alte situaţii, după cum urmează:

a) căsătoria salariatului - 5 zile;

b) căsătoria unui copil -  3 zile;

c) naşterea unui copil -   3 zile;

d) decesul soţului, sau al unei rude ori afin pînă la gradul IV inclusiv - 3 zile;

e) donatori de sânge - 2 zile;

f) controlul medical anual - o zi lucrătoare.

ART. 21 Absentarea nemotivată este interzisă. 
În caz de boală, de forţă majoră sau la expirarea duratei suspendării raporturilor de muncă, în cel puţin 24 de ore de la data ivirii evenimentului angajatul va anunţa conducerea Primăriei sau pe şeful ierarhic că nu se poate prezenta la serviciu, în caz contrar fiind considerat absent nemotivat. 

Absentarea nemotivată timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile în cursul unui an calendaristic atrage după sine concedierea sau destituirea pentru funcţionarii publici, din motive imputabile salariatului. 

ART. 22 Inducerea în eroare de către salariaţi prin folosirea de acte false, declaraţii false, în vederea obţinerii unor avantaje, constituie culpa gravă care atrage sancţiuni administrative, materiale sau răspunderea penală. 
CAPITOLUL VI
 REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARĂ
A. RĂSPUNDEREA  FUNCŢIONARILOR PUBLICI

Art.23. 
(1) Încălcarea de către funcţionarul public , cu vinovăţie, a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, civilă sau penală, după caz şi în conformitate cu Legea 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată.
Art.24
(1) Abateri disciplinare sunt prevăzute în sensul Legii 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată următoarele fapte:

    a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

    b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

    c) absenţe nemotivate de la serviciu;

    d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru;

    e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;

    f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;

    g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea;

    h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;

    i) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu;

    j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici;

    k) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici.

(2) Nerespectarea interdicţiilor referitoare la folosirea alcoolului şi a medicamentelor prevăzute la art.10 alin. 14 constituie abatere şi va fi sancţionată disciplinar, material, civil sau penal, după caz.

ART. 25
(1) Abaterile disciplinare săvâşite de salariaţii funcţionari publici atrag răspunderea disciplinară corespunzătoare din partea acestora. În cadrul Municipiului Sighişoara funcţionează comisia de disciplină care cercetează faptele funcţionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare şi propune sancţiunile disciplinare aplicabile salariaţilor funcţionari publici care le-au savârsit. Activitatea comisiei de disciplină are la baza urmatoarele principii:

a) prezumţia de nevinovăţie, principiu conform căruia se prezumă că salariatul este nevinovat atâta timp cât vinovaţia sa nu a fost dovedită;

b) garantarea dreptului la apărare, principiu conform căruia se recunoaşte dreptul salariatului de a fi audiat, de a prezenta dovezi în apărarea sa şi de a fi asistat de un apărător;

c) celeritatea procedurii, principiu care presupune obligaţia comisiei de disciplină de a proceda fără întârziere la soluţionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor

implicate şi a regulilor prevăzute de lege;

d) contradictorialitatea, principiu care presupune asigurarea posibilităţii persoanelor aflate pe poziţii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legătură cu abaterea disciplinară pentru care a fost sesizată comisia de disciplină;

e) proportionalitatea, principiu conform căruia trebuie respectat un raport corect între

gravitatea abaterii disciplinare, circumstanţele săvârşirii acesteia şi sancţiunea

disciplinară propusă să fie aplicată;

f) legalitatea sancţiunii, principiu conform căruia comisia de disciplină nu poate propune decât sancţiunile disciplinare prevăzute de lege;

g) unicitatea sancţiunii, principiu conform căruia pentru o abatere disciplinară nu se poate

aplica decât o singură sancţiune disciplinară.

(2) Comisia de disciplină are următoarele atribuţi principale:

a) cercetează abaterile disciplinare pentru care a fost sesizată,

b) propune sancţiunile disciplinare dacă este cazul,

c) propune modificarea, menţinerea sau anularea sancţiunii disciplinare,

d) întocmeşte rapoarte cu privire la fiecare cauză pentru care a fost sesizată
conducătorului instituţiei şi Compartimentului resurse umane pentru a putea fi aduse la

cunostinţa Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici,

(3) Comisia de disciplină poate fi sesizată de :

a) conducătorul instituţiei,

b) şeful compartimentului în cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea salariatul a cărui faptă
este sesizată, 

c) orice altă persoană care se consideră vătămată de fapta unui alt salariat.

(4) Modul de constituire, organizare şi funcţionare a comisiilor de disciplină, precum şi componenţa, atribuţiile, modul de sesizare şi procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici.

ART. 26 
(1) Sancţiunile disciplinare care se pot aplica funcţionarilor publici sunt:

    a) mustrare scrisă;

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

    c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani;

    d) retrogradarea în treptele de salarizare sau retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an;

    e) destituirea din funcţia publică.

    (2) La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public, precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare care nu au fost radiate în condiţiile prezentei legi.

    (3) Sancţiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 1 an de la data sesizării comisiei de disciplină cu privire la săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârşirii abaterii disciplinare.

    (4) În cazul în care fapta funcţionarului public a fost sesizată ca abatere disciplinară şi ca infracţiune, procedura angajării răspunderii disciplinare se suspendă până la dispunerea neînceperii urmăririi penale, scoaterii de sub urmărire penală ori încetării urmăririi penale sau până la data la care instanţa judecătorească dispune achitarea sau încetarea procesului penal.

    (5) Pe perioada cercetării administrative, în situaţia în care funcţionarul public care a săvârşit o abatere disciplinară poate influenţa cercetarea administrativă, conducătorul autorităţii sau instituţiei publice are obligaţia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenţa cercetarea sau, după caz, de a dispune mutarea temporară a funcţionarului public în cadrul altui compartiment sau altei structuri a autorităţii ori instituţiei publice.

    (6) Sancţiunea disciplinară prevăzută la alin. (1) lit. a) se poate aplica direct de către persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică.

    (7) Sancţiunile disciplinare prevăzute la (1) lit. b) - e) se aplică de persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică, la propunerea comisiei de disciplină.

    (8) Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public. Audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea nulităţii. Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraţie privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal.

    (9) Funcţionarul public nemulţumit de sancţiunea aplicată se poate adresa instanţei de contencios administrativ, solicitând anularea sau modificarea, după caz, a ordinului sau dispoziţiei de sancţionare.

   (10) Pentru evidenţierea situaţiei disciplinare a funcţionarului public, Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici va elibera un cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administrează.  Cazierul administrativ este un act care cuprinde sancţiunile disciplinare aplicate funcţionarului public şi care nu au fost radiate în condiţiile legii.

ART. 27
(1) Sancţiunile disciplinare se radiază de drept, după cum urmează:

    a) în termen de 6 luni de la aplicare, sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 26 alin. (1) lit. a);

    b) în termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 26 alin. (1) lit. b) - d);

    c) în termen de 7 ani de la aplicare, sancţiunea prevăzută la art. 26 alin. (1) lit. e).

    (2) Radierea sancţiunilor disciplinare prevăzute la alin. (1) lit. a) şi b) se constată prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice.

B. RĂSPUNDEREA   SALARIAŢILOR CONTRACTUALI
ART. 28
(1)Încălcarea de către salariat , cu vinovăţie, a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, civilă sau penală, după caz.  Angajatorul dispune de prerogativă disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.

 (2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici. Nerespectarea interdicţiilor referitoare la folosirea alcoolului şi a medicamentelor prevăzute la art.10 alin. 14  constituie abatere şi va fi sancţionată disciplinar material, civil sau penal, după caz
(3) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul săvârşeşte o abatere disciplinară sunt cele prevăzute în Codul muncii, respectiv:

    a) avertismentul scris;

    b) suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare;

    c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

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

    e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

    f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(4) În cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege specială, se stabileşte un alt regim sancţionator, va fi aplicat acesta.

(5) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(6) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.

(7) Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele:

    a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită;

    b) gradul de vinovăţie a salariatului;

    c) consecinţele abaterii disciplinare;

    d) comportarea generală în serviciu a salariatului;

    e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta.

ART. 29
    (1) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o măsură, cu excepţia celei prevăzute la art. 28 alin. (3) lit. a), nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.

    (2) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de persoana împuternicită de către angajator să realizeze cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.

    (3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la alin. (2) fără un motiv obiectiv dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.

    (4) În cursul cercetării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare, precum şi dreptul să fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este.

    ART. 30
    (1) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o dispoziţie emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei.

    (2) Sub sancţiunea nulităţii absolute, în dispoziţie se cuprind în mod obligatoriu:

    a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară;

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

    c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 29 alin. (3), nu a fost efectuată cercetarea;

    d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică;

    e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;

    f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată.

    (3) Dispoziţia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării.

    (4) Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta.

    (5) Dispoziţia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării.

CAPITOLUL VII
    COMISIA PARITARĂ
   ART. 31.

(1) În cadrul Municipiului Sighişoara funcţionează comisia paritară constituită prin dispoziţia primarului.

(2) Comisia paritară are următoarele atribuţii:

· propune periodic măsuri de îmbunătăţire a activităţii instituţiei publice;

· analizează şi avizează planul anual de perfecţionare profesională, precum şi orice altă măsură privind pregătirea profesională a salariaţilor instituţiei, în condiţiile în care aceasta implică utilizarea fondurilor bugetare ale instituţiei publice;

· analizează, şi dacă este cazul, formulează propuneri privind flexibilizarea programului de lucru, pe care le supune spre aprobare conducerii instituţiei;

· participă, cu rol consultativ , la negocierea acordurilor colective  de către instituţia publică cu sindicatul;
· urmăreşte permanent realizarea acordurilor colective încheiate între instituţia publică cu sindicatul;

· întocmeşte rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor încheiate în condiţiile legii, pe care le comunică conducerii instituţiei, precum şi conducerii sindicatului;

· îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege.

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ A SALARIAŢILOR
REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ 

Art.32.(1) În cadrul propriilor responsabilităţi, angajatorul a luat măsurile necesare pentru protecţia, igiena, securitatea şi sănătatea salariaţilor, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare şi pregatire, precum şi pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor  necesare acesteia.

(2) La adoptarea şi punerea în aplicare a măsurilor prevăzute la alin. 1 s-au avut în vedere următoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursă;

d) adaptarea muncii  la  om,  în  special  în  ceea ce priveste  proiectarea locurilor de muncă şi alegerea echipamentelor şi metodelor de muncă şi protecţie, în vederea atenuării, cu precădere a muncii monotone şi a muncii repetitive, precum a reducerii efectelor acestora asupra sănătăţii ;

e) luarea în considerare a evoluţiei tehnicii;

f) înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau ceea ce este mai puţin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) aducerea la cunoştinţa salariaţilor a instrucţiunilor corespunzătoare.

Art.33. Angajatorul asigură toţi salariaţii pentru risc de accidente de muncă şi boli profesionale, în condiţiile legii.

Art.34 (1) Instruirea salariaţilor se realizează obligatoriu în cazul noilor angajaţi, al celor care îşi schimbă locul de muncă sau felul muncii şi a celor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni. În toate aceste cazuri instruirea se efectuează înainte de începerea efectivă a activităţii. 

(2) Activităţile de prevenire şi protecţie la nivelul societăţii sunt realizate de către salariaţii: Jiga Dănilă, cu atribuţii ce le revin potrivit fişei postului.

Art.35.  Obligaţiile angajatorului sunt următoarele:

a) să organizeze locurile de muncă astfel încât să garanteze securitatea şi sănătatea salariaţilor şi sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor în caz de accidente de muncă (conform HG nr. 1425/2006 actualizată la 01.10.2010);  
b) să  stabilească  măsurile  sanitare  şi  organizatorice  de protecţie a muncii corespunzătoare  condiţiilor  de  muncă  şi   factorilor   de   mediu  specifici precum  şi  reguli  proprii  corespunzătoare condiţiilor de la locul de muncă, inclusiv atribuţii şi răspunderi pentru salariaţi;

c) să informeze persoana selectată în vederea angajării în informarea prealabilă, asupra riscurilor la care acesta poate fi expus la locul de muncă;

d) să angajeze numai persoane care, în urma controlului medical efectuat de medicul de medicina muncii cât şi a verificării aptitudinilor psiho-profesionale corespund sarcinii de muncă pe care acesta urmeaza să o execute;

e) să asigure şi să controleze prin personalul propriu şi/sau specializat cunoaşterea si aplicarea de către toţi salariaţii a măsurilor sanitare, tehnice şi organizatorice stabilite, precum şi a  prevederilor legale în domeniul protecţiei muncii;

f) să   solicite   autorizarea   funcţionării   din  punct  de  vedere al protecţiei muncii,  să   menţină  condiţiile  şi   să   ceară   revizuirea   autorizării   la schimbarea condiţiilor iniţiale;
g) să asigure şi să verifice folosirea corectă a echipamentului de protecţie şi  de lucru individual şi a materialelor igienico-sanitare; 

h) să  coopereze  în  conformitate  cu prevederile legale cu organele abilitate ale Inspecţiei  Muncii.

Art.46. Obligaţiile salariaţilor sunt :

a) să-şi însuşească şi să respecte întocmai normele şi  reglementările proprii de protecţia muncii, sănătate şi securitate proprii, prevenirea şi stingerea incendiilor şi măsurile de aplicare a acestora;

b) să-şi  desfăşoare  activitatea  în  aşa  fel  încât  să  nu expună la pericol de accidentare  sau  îmbolnăvire  profesională  atât  propria  persoana  cât  şi celelalte persoane care participa la procesul de muncă; 

c) să  utilizeze  echipamentul  de  lucru, substanţele  periculoase şi celelalte mijloace de muncă corespunzator scopului pentru care au fost acordate;

d) să efectueze control medical la angajare;

e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă a accidentelor de muncă  şi / sau  a  oricăror  deficienţe  tehnice  sau  a  situaţiilor care pot genera accidente de muncă sau îmbolnăvire profesională, caz  în  care va  opri lucrul;
f) să se supună controalelor medicale periodice şi să solicite control medical ori  de  câte  ori prezintă o stare de sănătate incompatibilă cu condiţiile de la locul de muncă;
g) să coopereze în conformitate cu prevederile legale cu organele Inspecţiei Muncii.

h) să-și desemneze reprezentanți în Comitetul de securitate și sănătate în muncă prin votul majorității. 

CAPITOLUL IX
PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR ŞI RECLAMAŢILOR  INDIVIDUALE ALE SALARIAŢILOR
ART. 37 
(1) Salariaţii au dreptul şi obligaţia să sesizeze nemulţumirile sau comportamentul neprincipial al altor salariaţi.

(2) Cererile şi reclamaţiile angajaţilor se efectuează în scris şi se adresează ,  conducerii instituţiei, înregistrându-se la registratura generală a instituţiei.
ART. 38 Competenţa de soluţionare a cererilor , respectiv reclamaţiilor aparţine primarului Municipiului Sighişoara, acesta putând delega această competenţă compartimentelor de specialitate.
ART. 39 Termenul de soluţionare a acestor sesizări este de 30 de zile de la data înregistrării lor la registratura generală a instuţiei.

ART. 40 Dacă din motive bine întemeiate  soluţionarea nu se poate face în termenul prevăzut anterior, fiind necesare analize şi verificări mai ample, acesta se poate prelungi cu încă atât,  petiţionarul urmând a fi încunoştinţat despre acest aspect.
CAPITOLUL X

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII ŞI AL ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII

Art.41.(1) În cadrul relaţiilor de muncă funcţioneaza principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii.

(2) Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală, este interzisă.

(3) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute în legislaţia muncii. 

(4) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.42.(1) Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nicio discriminare.

(2) Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plata egală pentru muncă egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.

(3) Reglementarile alin. (2) nu pot fi interpretate în sensul restrângerii dreptului angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde standardelor şi cerinţelor profesionale, atâta timp cât refuzul nu constituie act de discriminare.
Art.43. Nu sunt considerate discriminări:

a)  măsuri speciale  prevăzute de lege pentru protecţia maternităţii, naşterii şi alăptării;

b)  măsuri stimulative, temporare, pentru protecţia anumitor categorii de femei sau bărbaţi;

c) cerinţele de calificare pentru activităţi în care particularităţile de sex constituie un factor determinant datorită specificului condiţiilor şi modului de desfăşurare a activităţii respective.

Art.44. Angajatorul nu va solicita unei candidate, în vederea angajării, să prezinte un test de graviditate sau în cadrul interviului pentru angajare nu va formula întrebari privind planurile de viitor în ceea ce priveşte dorinţa sau intenţia de a avea copii, într-un interval de timp determinat, ulterior angajarii.

Art.45. Pentru prevenirea şi eliminarea oricăror comportamente, definite drept discriminare bazată pe criteriul de sex, angajatorul are următoarele obligaţii:

a) să asigure egalitatea de şanse şi de tratament între angajaţi, femei şi bărbaţi, în cadrul relaţiilor de muncă de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispoziţii pentru interzicerea discriminărilor bazate pe criteriul de sex în regulamentele de organizare şi funcţionare şi în regulamentele interne ale unităţilor;

b) să prevadă în regulamentele interne ale unităţilor sancţiuni disciplinare, în condiţiile prevăzute de lege, pentru angajaţii care încalcă demnitatea personală a altor angajaţi prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin acţiuni de discriminare;

c) să îi informeze permanent pe angajaţi, inclusiv prin afişare în locuri vizibile, asupra drepturilor pe care aceştia le au în ceea ce priveşte respectarea egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi în relaţiile de muncă;

d) să informeze imediat după ce a fost sesizat autorităţile publice abilitate cu aplicarea şi controlul respectării legislaţiei privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi.

CAPITOLUL XI

HĂRŢUIREA ŞI HĂRŢUIREA SEXUALĂ. FORME DE DISCRIMINARE BAZATE PE SEX

 Art.46. Potrivit Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi, republicată,  prin hărţuire sexuală se înţelege orice formă de comportament în legătură cu sexul, despre care cel care se face vinovat ştie că afectează demnitatea persoanelor, dacă acest comportament este refuzat şi reprezintă motivaţia pentru o decizie care afectează acele persoane.
Art.47. Hărţuirea sexuală este un comportament nedorit, de natură sexuală, care afectează demnitatea femeilor sau barbaţilor. Acest comportament nedorit poate fi de natură fizică, verbală sau non-verbală, cererea unor favoruri sexuale, formularea unor observaţii indecente, comiterea unor gesturi, acţiuni şi presiuni supărătoare pentru persoanele cărora li se adresează, la locul de muncă sau în alt loc în care se desfăşoară activitatea.
Art.48. Constituie discriminare după criteriul de sex orice comportament definit drept hărţuire, având ca scop:

a)crearea la locul de muncă a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectată;

b) influenţarea negativă a situaţiei persoanei angajate în ceea ce priveşte promovarea profesională, remuneraţia sau veniturile de orice natură sau accesul la formarea şi/sau perfecţionarea profesională, în cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce ţine de viaţa sexuală.

Art.49. Pentru ca un anumit comportament să fie calificat drept hărţuire sexuală, trebuie să îndeplinească mai multe condiţii cumulative:

a) să fie în legatură cu sexul;

b) să fie refuzat de persoana vizată;

c) să reprezinte motivaţia pentru o decizie care afectează persoana hărţuită;

d) autorul acestui comportament să ştie că afectează demnitatea persoanei vizate.
Art.50.(1) Este interzisă hărţuirea sexuală în raporturile de muncă din cadrul Municipiului Sighișoara

(2)Orice act de hărţuire sexuală constatată şi probată în cadrul institutei constituie abatere disciplinară gravă şi este motivată aplicarea de sancţiuni disciplinare, conform art.248 din Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu completările şi modificările ulterioare, mergând până la concedierea persoanei găsite vinovată.

Art.51. Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport de gravitatea faptei săvârşite de salariat, potrivit art. 250 - 252 din Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu completările şi modificările ulterioare.

Art.52. Salariaţii care se consideră hărţuiţi sunt îndreptăţiti să formuleze plângeri, reclamaţii sau sesizări către angajator sau împotriva lui dacă acesta este autorul hărţuirii sexuale. Angajatorul se obligă să cerceteze cele semnalate şi să ia măsuri împotriva salariatului  găsit vinovat.

Art.53. Dacă măsurile luate de angajator nu conduc la soluţionarea situaţiei de hărţuire sexuală, salariatul care se consideră hărţuit sexual are dreptul să facă o plângere către instanţa judecatorească competentă, la secţiile sau completele specializate în conflicte de muncă în a căror rază teritorială îşi desfăşoară activitatea angajatorul sau făptuitorul. Termenul limită în care poate fi introdusă o acţiune în justiţie este de un an de la data săvârşirii faptei.

Art.54.(1) Angajaţii au obligaţia să facă eforturi în vederea promovării unui climat normal de muncă în unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncă, a regulamentului intern, precum şi a drepturilor şi intereselor tuturor salariaţilor.

(2) Pentru crearea şi menţinerea unui mediu de lucru care să încurajeze respectarea demnităţii fiecărei persoane, pot fi derulate proceduri de soluţionare pe cale amiabilă a plângerilor individuale ale salariaţilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenţă sau hărţuire sexuală, în completarea celor prevăzute de lege.

CAPITOLUL XII

MĂSURI DE PROTECŢIE SOCIALĂ REGLEMENTATE DE O.U.G NR. 96/2003, republicată

Art.55.(1) Salariatele gravide, lăuze sau care alaptează au obligaţia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care să le ateste starea.

(2) În cazul în care salariatele nu se prezintă la medicul de familie şi nu informează în scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligaţiile sale.

Art.56. Pentru toate activităţile susceptibile să prezinte un risc specific de expunere la agenţi, procedee şi condiţii de muncă, angajatorul este obligat să evalueze anual, precum şi la orice modificare a condiţiilor de muncă natura, gradul şi durata expunerii salariatelor în scopul determinării oricărui risc pentru securitatea sau sănătatea lor şi oricărei repercusiuni asupra sarcinii ori alăptării.

Art.57. Evaluările se efectuează de către angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii iar rezultatele lor se consemnează în rapoarte scrise.

Art.58.(1) Angajatorii sunt obligaţi ca, în termen de 5 zile lucrătoare de la data întocmirii raportului, să înmâneze o copie a acestuia reprezentanţilor salariaţilor.

(2) Angajatorii vor informa în scris salariatele asupra rezultatelor evaluării privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de muncă.

(3) În cazul în care o salariată contestă o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat sa depună dovezile în apărarea sa până la prima zi de înfăţişare.

(4) Inspectoratul teritorial de muncă pe a cărui raza îşi desfăşoară activitatea angajatorul în termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligaţia să emită aviz consultativ corespunzător situaţiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de muncă va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum şi sindicatului sau reprezentanţilor salariţilor din unitate.

Art.59. În termen de 10 zile lucrătoare de la data la care angajatorul a fost anunţat în scris de către o salariată ca se află în una dintre următoarele situaţii: gravida, lăuza sau alăpteaza, acesta are obligaţia să înştiinţeze medicul de medicina muncii precum şi Inspectoratul teritorial de muncă pe a cărui raza îşi desfăşoară activitatea.

Art.60. Angajatorul are obligaţia să păstreze confidenţialitatea asupra stării de graviditate a salariatei şi nu va anunţa alţi angajaţi decât cu acordul scris al acesteia şi doar în interesul bunei desfăşurări a procesului de muncă, când starea de graviditate nu este vizibilă.

Art.61. În cazul în care o salariată desfăşoară la locul de muncă o activitate care prezintă riscuri pentru sănătatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii şi alăptării, angajatorul este obligat să îi modifice în mod corespunzător condiţiile şi/sau orarul de muncă ori, dacă nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de muncă fără riscuri pentru sănătatea sau securitatea sa, conform recomandării medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu menţinerea veniturilor salariale.

Art.62. În cazul în care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de muncă salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art.63. (1) Pentru protecţia sănătăţii lor şi a copilului lor, după naştere, salariatele au obligaţia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligaţi să acorde salariatelor care alaptează, în cursul programului de lucru, două pauze pentru alăptare de câte o oră fiecare, până la împlinirea vârstei de un an a copilului. În aceste pauze se include şi timpul necesar deplasării dus-întors de la locul în care se gaseşte copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru alăptare vor fi înlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau de muncă cu două ore zilnic.

(4) Pauzele şi reducerea duratei normale a timpului de muncă, acordate pentru alăptare, se includ în timpul de muncă şi nu diminuează veniturile salariale şi sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(5) În cazul în care angajatorul asigură în cadrul unităţii încăperi speciale pentru alăptat, acestea vor îndeplini condiţiile de igienă corespunzătoare normelor sanitare în vigoare.

Art.64.(1) Salariata gravidă, care a născut recent şi care alăptează nu poate fi obligată să desfăşoare muncă de noapte.

(2) În cazul în care sănătatea acestor salariate este afectată de munca de noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitării scrise a salariatei, să o transfere la un loc de muncă de zi, cu menţinerea salariului de bază brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se însoţeşte de un document medical care menţionează perioada în care sănătatea acesteia este afectată de munca de noapte.

(4) În cazul în care, din motive justificate în mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de concediul şi indemnizaţia de risc maternal.

Art.65.(1) Este interzis angajatorului să dispună încetarea raporturilor de muncă sau de serviciu în cazul:

- salariatei gravide, lăuze sau care alăptează din motive care au legatură directă cu starea sa;

- salariatei care se află în concediu de risc maternal;

- salariatei care se află în concediu de maternitate;

- salariatei care se află în concediu pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani, în cazul copilului cu handicap, în vârstă de până la 3 ani;

- salariatei care se află în concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani, în cazul copilului cu handicap, în vârstă de până la 18 ani.

(2) Interdicţia concedierii salariatei care se află în concediu de risc maternal se extinde, o singură data, cu până la 6 luni după revenirea salariatei în unitate.

(3) Dispoziţiile de concediere menţionate nu se plică în cazul concedierii pentru motive economice ce intervin ca urmare a reorganizării judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale căror raporturi de muncă sau raporturi de serviciu au încetat din motive pe care le consideră ca fiind legate de starea lor, au dreptul să conteste decizia angajatorului la instanţa judecatorească competentă, în termen de 30 de zile de la data comunicării acesteia, conform legii.

Art.66.(1) Angajatorul care a încetat raportul de muncă sau de serviciu cu o salariată aflată în una dintre situaţiile menţionate mai sus, are obligaţia ca, în termen de 7 zile de la data comunicării acestei decizii în scris către salariată, să transmită o copie a acestui document sindicatului sau reprezentanţilor salariaţilor din unitate, precum şi Inspectorului teritorial de muncă.

(2) Copia deciziei se însoţeşte de copiile documentelor justificative pentru măsura luată.

Art.67. Reprezentanţii aleşi ai salariaţilor având atribuţii privind asigurarea respectării egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi, desemnaţi în baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi, republicată, au obligaţia de a organiza semestrial, în unităţile în care funcţionează, informări privind prevederile OU.G. nr. 96/2003, republicată.

CAPITOLUL XIII
DISPOZIŢII FINALE

ART. 68
Prezentul Regulament intern intră în vigoare la data aprobării prin dispoziţia Primarului Municipiului Sighişoara
ART. 69
(1) Regulamentul intern va fi comunicat şefilor de compartimente funcţionale din aparatul propriu de specialitate al Primarului Municipiului Sighişoara cărora le revine sarcina de a-l aduce la cunoştinţa salariaţilor din subordine.

(2) Pentru cei încadraţi în muncă după intrarea în vigoare a prezentului Regulament intern, aducerea la cunoştinţa se va face de către Compartimentul resurse umane.

( 3 ) Prevederile prezentului Regulament se completează,după caz, cu alte dispozitii cuprinse în

legislaţia muncii, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, fişa postului şi sarcinile de serviciu delegate, Legea 144/2007 privind înfiinţarea , organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate,   Legea    nr. 571 / 2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii şi alte dispoziţii legale aplicabile salariaţilor Municipiului Sighişoara.
       PRIMAR                                                                Secretarul municipiului
Ing. Dăneşan Ioan Dorin                                                     Jr. Anca Bizo
                                                                                                             VIZAT  

                                                                                                      Compartiment Juridic                                                             
                                                                                                    Cons. Jr. Truta Petru
                                                                                                         VIZAT SINDICAT

                                                                                                         Bădulescu Aurelian                                                                   
       Întocmit:
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