TITLUL IV — Disciplina muncii in cadrul Primariei
municipiului Constanta

Capitolul I - Timpul de munca
Art. 60 — Definirea timpului de munca

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care
functionarul public/salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

Art. 61 — Durata de munca

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu
norma intreagd este de 8 ore / zi s1 de 40 ore / sdptamana.

Programul de lucru incepe la ora 8,00 si se sfarseste la ora
16,00 .

Art.62 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima
legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmana,
cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de
ore pe saptamana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este
de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru
zilele de sambata si duminica.



(4) In afara zilelor de repaus saptimanal, salariatii beneficiaza
de timp liber si in zilele de sarbatoare legald in care nu se
lucreaza, astfel:

- 1 12 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnulut;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat,
Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;
- prima si a doua z1 de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legate, altele decat cele
crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(5) Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere,
pentru fiecare donare efectiva, o zi liberd de la locul de munca,
n ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare.

Art. 63 — Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu
consultarea Sindicatului, Primarul municipiului Constanta are
posibilitatea sa stabileasca pentru acestia programe
individualizate de munca, in functie de specificul si modul de
organizare a activitatii serviciilor din care acestia fac parte,



care pot functiona numai cu respectarea limitelor precizate in
prezentul Regulament.

(3) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil
la fiecare loc de munca.
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(4) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in
conformitate cu prevederile legale privind asigurarea accesului
cetdtenilor la serviciile publice din Primarie, se afiseaza la
intrarea Tn compartimentele care asigura relatia cu publicul, la
intrarea in sediul principal si la sediul celorlalte servicii
publice precum si pe site-ul Primariei.

(5) Programul de functionare a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Constanta

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul
institutiei angajat cu norma intreaga este de 8 ore pe zi si 40
ore pe saptdmana, desfasurat intre orele 8:00 — 16:00 cu un
repaus saptamanal de douad zile, respectiv sambata si
duminica, cu urmatoarele exceptii:

1. Directia Administratie Publica Locala

- Serviciul Asistenta si Protectie Sociala

Programul de lucru cu publicul LUNI - VINERI: 09:00 -
13:00

- Serviciul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului



Programul de lucru cu publicul LUNI - VINERI: 08:30 —
15:30

Programul de teren LUNI - VINERI: 12:00 - 16:00

- Serviciul de Sprijinire si Indrumare a Asociatiilor de
Proprietari

Programul de lucru cu publicul MARTT SI JOI: 09:00 — 13:00
2. Directia Servicii Publice

- Serviciul Sistematizare Rutiera si Servicii Publice, pentru
eliberarea avizului de acces la rampa de deseuri inerte — poarta
9 port, autorizatiilor de rezervare sau prelungire a rezervarii
unui loc de parcare (parcare curentd), permiselor de libera
trecere pe faleza Mamaia, permisului de libera trecere in
statiunea Mamaia pentru vehiculele cu tractiune animala, prin
2 persoane, la Centrul de Informare Cetateni, situat in b-dul
Alexandru Lapusneanu nr. 116 C, incinta City Park Mall isi
desfasoara activitatea pentru relatii cu publicul in urmatorul
program de lucru:

LUNI: 08:30 — 18:30;

MARTI - VINERI: 08:30 — 14.30.

- Serviciul Sistematizare Rutiera si Servicii Publice, pentru
cliberarea avizului Comisiei de Circulatie, avizului de
functionare centru de Colectare Deseuri, si a Cardului —
Legitimatie parcare gratuitd persoane cu dizabilitati, prin 1



persoanad, la sediul Primarie1 Municipiului Constanta din str.
Mihail Kogalniceanu nr. 28 isi desfasoara activitatea pentru
relatii cu publicul in urmatorul program de lucru:

MARTI, MIERCURI si JOI: 09.00. -13.00 primirea
documentatiilor;

JOI si VINERI: 13.00 — 15.00 eliberarea documentelor.

Functie de specificul activitatii fiecarui serviciu, sub
coordonarea conducerii Directiei Servicii Publice, salariatii

pot efectua ore de munca in afara orelor obisnuite de program
(08:00 - 16:00).

De asemenea, salariatii din cadrul Directiei Servicii Publice
efectueaza ore de munca pe timp de noapte, astfel:

patru angajati executd, pe toata durata anului, atat in cursul
saptdmanii cat si in zilele de sambata si duminica, controlul
dispozitivului de asigurare a integritatii bunurilor din
municipiul Constanta si statiunea Mamaia;

intregul personal executa, in sezonul estival, monitorizarea
activitatii de incasare a taxei de acces in statiuneca Mamaia.

3. Directia Gospodarire Comunala

- Serviciul Administrare Cimitire



Programul de lucru cu publicul: LUNI - VINERI: 08:00 -
16:00;

SAMBATA, precum si in zilele de sarbatori legale : 09:00 —
13:00;

pentru Tndeplinirea urmatoarelor sarcini de serviciu: eliberare
adeverinte de inhumare si deshumare, contracte de concesiune,
adeverinte pentru lucrari funerare si alte documente necesare
unei inhumari.

Program de lucru CASIERIE: LUNI - VINERI: 08:00 —
15:00.

Avand in vedere specificul activitatii de pe parcursul anului
cum ar fi participarea la comandamentele de urgenta si in mod
deosebit din perioada pregatirii sezonului estival precum si cea
din plin sezon estival, pentru celelalte servicii din cadrul
directiei, cand durata normala a timpului de lucru nu este
suficientd, se impune ca sub coordonarea conducerii sa se
efectueze ore de munca in afara orelor obisnuite de
program(08:00-16:00), respectiv ziua si noaptea, sambata si
duminica precum si in zilele de sarbatori legale. Modificarea
programului normal de lucru este necesard pentru urmarirea
lucrarilor prevazute in contractele aflate in derulare. Drept
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urmare, in cadrul Directiei Gospodarire Comunala,
activitatea de verificare se poate efectua si dupa urmatorul
program :



- Programul de lucru pentru Serviciul Drumuri si Iluminat
Public:

LUNI — VINERI ntre orele 18:00 — 02:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sirbitorile legale intre
orele 10:0018:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sirbitorile legale intre
orele 18:00 — 02:00.

- Programul de lucru pentru Serviciul Administrare Spatii
Verzi

LUNI — VINERI ntre orele 18:00 — 06:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sirbitorile legale intre
orele 10:00 -18:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sirbitorile legale intre
orele 20:00 — 06:00.

De asemenea personalul desemnat din cadrul Serviciului
Spatii Verzi in afara programului de lucru raspunde
permanent, la orice ora la sesizarile dispeceratului Primariei
Municipiului Constanta, preia sesizdrile telefonice, le verifica
n teren, anunta prestatorul de servicii si urmaresc rezolvarea
comunicarilor transmise de dispecerat.

- Programul de lucru pentru Serviciul Igiena Publica

LUNI — VINERI intre orele 18:00 — 02:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sirbitorile legale intre
orele 10:00 — 18:00;



SAMBATA si DUMINICA precum si sirbitorile legale intre
orele 20:00 — 02:00.

- Programul de lucru pentru Serviciul Tehnico-Eonomic
LUNI — VINERI intre orele 18: 00 — 02:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sarbiatorile legale intre
orele 10:00 — 18:00;

SAMBATA si DUMINICA precum si sarbatorile legale intre
orele 18:00 — 02:00.

4 Directia Administrarea Domeniului Public si Privat
- Serviciul Autorizare Agenti Economici

Programul de lucru la Centrul de Informare Cetiteni cu
sediul in City Park Mall, la data prezentei, este urmatorul:

primiri documentatii: LUNI: 08:00-18:30
MARTI - MIERCURI: 08:30-16:30

eliberari autorizatii: JOI - VINERI: 08:30-16:30
5. Directia Financiara

Programul de functionare al casieriilor din cadru sediului aflat
in City Park Mall este urmatorul:

LUNI : 08:30 — 18:30
MARTI - MIERCURI - JOI - VINERI: 08:30 — 16:30

Programul de functionare al casieriei care isi desfasoara
activitatea n cadrul Serviciului Stare Civila este urmatorul:



LUNI - VINERI: 08:00 — 16:00

SAMBATA: 08:30 - 12:30

6. Directia Organizare si Informatizare

- Centrul de Informare Cetateni :

Programul de lucru LUNI : 08:30 — 18:30

MARTI - MIERCURI - JOI - VINERI: 08:30 — 16:30
- Serviciul Registratura si Management Documente

Salariatii Serviciului Registratura si Management
Documente asigura permanenta activitdtii de relatii cu
publicul prin intermediul liniei de telefonie fixa.

Serviciul de permanenta se desfasoard in regim de tura, in cate
2 schimburi zilnice de cate 12 ore, in intervalul orar 12 / 24,
12 / 48, conform planificarii intocmite de seful de serviciu si
aprobate de Directorul Directiei.

Turele sunt formate astfel: tura I: 07,00 — 19,00
tura 11; 19,00 - 07,00,

repaosul fiind de 24 ore dupa tura desfasuratd in timpul zilei si
48 ore dupa tura defasuratd in timpul nopfii.

Turele se desfasoara atat in zilele de sfarsit de saptamana
(sambata si duminica) cat si in zilele de sarbatori legale.
Schimbul de tura se efectueaza la ora 07:00 si respectiv,
19:00.

7. Directia Relatii Internationale si Organizari Evenimente



In cadrul Directiei Relatii Internationale si Organizare
Evenimente nu se lucreaza in ture, dar se fac ore suplimentare
in zilele de sambata si duminica, in zilele de sarbatori legale in
care, conform legislatiei, nu se lucreaza si in zilele in care se
desfasoara diverse evenimente organizate de Primaria
Municipiului Constanta, la acestea participand toti angajatii
din cadrul directiei.
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8. Directia Asistenta pentru Persoanele Varstnice,
Nevoiase si alte categorii

Programul de lucru cuprinde 2 etape:

|. PERIOADA DE DISTRIBUTIE A PACHETELOR
LUNAR

a) Serviciul Achizitii si Distribuire Ajutoare isi desfasoara
activitatea dupa cum urmeaza:

Tn perioada mai - octombrie programul de lucru pentru
aprovizionarea punctelor de distributie a ajutoarelor
alimentare pentru pensionari, se va desfasura astfel:

- in s@ptdmana de aprovizionare, inainte de saptamana de
distribuire efectiva, respectiv in intervalul miercuri - sambata,
6 ore pe noapte x 4 nopti = 24 ore;

- in perioada de distribuire efectivd, dupa cum urmeaza:
- duminica - 4 ore (aprovizionare pui congelati),

- luni - joi - 6 ore ((aprovizionare pui congelati si pregatire
pachete ),



- vineri - 2 ore ( pregatire pachete ), rezultand un total de 30 de
ore.

Numarul total de ore lucrate noaptea este de 54 ore.
b) Serviciul Administrare Cluburi Pensionari

La Cluburile pentru Pensionari lucreaza cate 2
administratori/club, in program de 7 zile/saptamana (tura o zi
lucratoare cu o zi libera, de 1la 09:00 - 21:00 n lunile de iarna
si 08:00 - 22:00 in lunile de vara).

In perioada de aprovizionare si distribuire a pachetelor pentru
pensionari dupa orele 22.00 si dimineata administratorii de
cluburi vor participa la aceste activitati.

II. PERIOADA INTRE DISTRIBUTIE PACHETE

Toti angajatii Directiei de Asistenta Persoane Varstnice,
Nevoiase si alte categorii lucreaza in Cluburile pentru
Pensionari.

Deoarece programul de lucru la Cluburile pentru Pensionari

este de luni-duminica, persoanele lucreaza in ture (08:00-
16:00/14:00-22:00).

Doua (2) Cluburi pentru Pensionari fiind vizitate zilnic de
foarte mult1 pensionari (ocupate la capacitate maxima zilnic),
volumul de munca este foarte mare (supravegherea acestora,
servire bauturi calde, jocuri : table, rummy, sah, ziare) fapt
pentru care sunt cate 2 persoane pe tura, rezultand cate 6
persoane pe club.



In restul de Cluburi pentru Pensionari sunt cte 3 angajati (in
ture o zi dimineata, una dupa amiaza, una libera). In orele
comune dintre ture, se intocmesc procese verbale de predare -
primire a gestiunii (fise aparat cafea, mobilier, jocuri,
aparatura electronica etc.).

Tn concluzie, programul de lucru lunar (o luna de 30 zile) al
Directiei este urmatorul :

- Pentru Serviciul Achizitii si Distribuire Ajutoare sunt 4
ture a cate 12 ore (48 ore) si 16 ture a cate 8 ore (128 ore),
rezultand 176 ore;

- Pentru Serviciul Administrare Cluburi Pensionari sunt 13
ture a cate 8 ore (104 ore) si 6 ture a cate 12 ore (72 ore),
rezultand 176 ore;

Mentionam ca in perioada Craciunului (14 zile nainte de
Craciun) se desfasoara si actiuni de distribuire a pachetelor
pentru copii, programul de lucru fiind de aproximativ 12 ore/zi
pentru tofi angajatii Directiei.

Pentru perioada de aprovizionare cu produse alimentare
provenite din stocurile de intervenfie comunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizate in cadrul
programului PEAD, programul orelor de noapte va fi stabilit
in functie de graficul de livrare transmis de Consiliul Judetean
Constanta s1 APIA Constanta.

in cadrul Directiei de Asistentii Persoane Varstnice si
Nevoiase se lucreaza inclusiv in perioada Sarbatorilor
legale .



9. Serviciul Inspectorat Protectie Civila

Personalul Serviciului Inspectorat Protectie Civila executa
serviciul de permanentd pentru mentinerea starii de
operativitate a dispeceratului electronic de alarmare publica a
municipiului Constanta, a mijloacelor de alarmare si
instiintare s1 punerea in functiune in orice moment a acestora,
precum si interventia imediata pentru punerea in aplicare a
planurilor specifice in scopul rezolvarii problemelor aparute ca
urmare a producerii unor evenimente deosebite sau alte situatii
de urgenta, care implica si deplasari in teren.

Durata serviciului de permanenta este de 12 ore si se
desfasoard in ture pe criteriul 12h/24h (12 ore pe timp de zi,
24 ore liber) si 12h/48h (12 ore pe timp de noapte, 48 ore
liber).

Schimbarea personalului din serviciul de permanenta se
executa la orele 08.00 si 20.00.

Personalul executa serviciul de permanenta, ziua si noaptea,
inclusiv sambata si duminica si in zilele declarate conform
legii sarbatori legale, in baza planificarii aprobate de seful de
serviciu.
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Serviciul de permanenta se executa de doud persoane pe tura -
o persoand ramane la sediu si o persoand se deplaseaza in
teren in vederea analizarii situatiei, avansarea propunerilor
privind masurile urgente de interventie ce se impun si
intocmirea actelor de constatare impreuna cu formatiile de
interventie specializate.



Total personal care executa serviciul de permanenta - opt
persoane (pentru patru ture de serviciu).

Personalul care executa serviciul de permanenta poate fi
chemat la serviciu din zilele libere pentru participarea la
rezolvarea unor evenimente deosebite sau alte situatii de
urgentd din municipiu, exercitii, antrenamente, aplicatii de
protectie civila, precum si rezolvarea unor lucrari urgente, atat
pe timp de zi, cat si pe timp de noapte, sambata, duminica si
sarbator1 legale.

Personalul care executa serviciul de permanenta beneficiaza
de toate drepturile legale referitoare la executarea orelor
suplimentare, executarea serviciului pe timp de noapte si in
zilele de sambata, duminica si sarbatori legale.

Pe perioada efectudrii concediului de odihna, concediului
medical, participarea la cursuri, convocari sau alte situatii, de
catre personalul care executa serviciul de permanenta, acestea
se inlocuieste cu alte persoane disponibile numite de seful de
serviciu.

Personalul care nu executa serviciul de permanenta conform
planificarii are program normal de lucru de 8 ore pe zi,
desfasurat intre orele 08.00-16.00.

Atributiile personalului care executa serviciul de permanenta
se intocmesc de seful de serviciu si se aproba de Presedintele
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al Municipiului
Constanta.

10 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanei



- Serviciul Stare Civila

Program audiente Sef Serviciu: JOI: 14:00-16:00;

Birou Nasteri primiri acte: LUNI - VINERI: 9:00-12:30;
eliberari acte: LUNI - VINERI: 14:00-14:30;

Birou Casatorii primiri acte: LUNI - MIERCURI: 9:00-12:00;
oficieri casatorii: MIERCURI-VINERI: 10:00-15:00;

Birou Decese primiri acte si eliberari: LUNI- VINERI: 9:00-
14:30;

SAMBATA: 08:30-12:30 ;
primiri si eliberari
duplicate certificate deces: MARTI - JOI: 09:00-10:00;

Birou Diverse 1 primiri cereri duplicate nastere, recunoasteri
ulterioare, stabiliri filiatie,

schimbari de nume, rectificari: LUNI -JOI: 9:00-12:00;
eliberari acte: 14:00-15:00;

Birou Diverse 2 primiri si eliberdri acte transcrieri, livrete de
familie,

duplicate certificate casatorie: LUNI - MIERCURI: 9:00-
12:00;

Birou Anexa 23-24 primiri acte: LUNI - MIERCURI: 09:00-
14:00;

eliberari acte;: LUNI - MIERCURI: 13:00-15:00;



JOI: 09:00-12:00.

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Constanta

Program de lucru cu publicul:
PRIMIRI CERERI : LUNI : 8:30 - 14:30
MARTTI: 08:30 - 14:30
MIERCURI: 8:30 - 14:30

JOI: 12:30 - 18:30

VINERI: 8:30 -14:30
RESTITUIRI LUNI: 14:30 - 16:30
MARTI: 14:30 - 16:30
MIERCURI: 14:30 - 16:30

JOI: 10:30 - 12:30

VINERI: 14:30 -16:30
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SPCLEP Constanta, cu ocazia alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale, a referendumurilor, isi
desfasoard activitatea peste durata normala de 8 ore a
programului de lucru, si in zilele de sambata si duminica .

Un lucrator din cadrul SPCLEP Constanta efectueaza activitati
peste durata programului normal de lucru in doua zile de
sambata la inceputul fiecarei luni pentru inchiderea de luna
automata si cea manuala, respectiv pentru transmiterea lunara



a anexelor cu restantierii si cazurile speciale necesar a se
raporta lunar la DEPABD.

11. Directia Politia Locala

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Politiei
Locale este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana, in 3
schimburi, de regula in program:

- 06:00 - 14:00,
- 14:00 - 22:00,

- 22:00 - 06:00, cu un repaus saptamanal de doua zile, de
reguld sambata si duminica.

In functie de activitatile specifice, personalul cu functii de
conducere, baze de date, dispecerat, ordine si siguranta
publica, interventii, siguranta rutierd, inspectia in constructii,
mediu si activitate comerciala, poate desfasura activitatea in
regim de turd, in cate 2 schimburi zilnice de cate 12 ore, in
ture 12 / 24, 12 / 48, conform planificarii intocmite de sefii
profesionali si aprobate de Seful Politiei Locale.

Turele sunt formate astfel:
tura I: 06:00 — 18:00

tura 11: 18:00 — 06:00, repausul fiind de 24 ore dupa tura
desfasurata in timpul zilei s1 48 ore dupa tura desfasurata pe
timpul noptii.

Turele se desfasoara atat in zilele de sfarsit de saptamana
(sambata s1 duminica) cat si in zilele de sarbatori legale.



Schimbul de tura se efectueaza la ora 06:00 si respectiv,
18:00.

(6) Conducerea Primariei are dreptul, respectand limitele si
procedurile impuse de legislatie, s modifice programul de
lucru in functie de necesitati.

Art.64 - (1) Munca prestata peste durata normala a timpului de
lucru de catre personalul contractual incadrat in functii de
executie sau de conducere este consideratd munca
suplimentara si se compenseaza in timp liber corespunzator.

(2) Atat pentru personalul contractual, cat si pentru
functionarii publici, munca peste durata normala a timpului de
lucru poate fi prestatd numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fard a depasi 360
de ore anual.

(3) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul
salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru
lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Art.65 - (1) Tnainte de inceperea programului de lucru precum
s1 la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt obligati sa
semneze condica de prezenta de la directia, serviciul, biroul,
compartimentul sau locul de munca unde isi desfasoara
activitatea.

Art. 66 - (1) Fiecare structurd din cadrul Primariei
municipiului Constanta are obligatia de a desemna, in scris, 0
persoana responsabild cu gestionarea condicii de prezenta.
Foaia colectiva de prezenta, ca document primar care sta la



baza determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale
salariatilor pentru munca prestatd, se intocmeste pe baza
condicii, de cdtre persoana responsabilad cu gestionarea
condicii de prezenta.

(2) Condicile de prezenta sunt verificate zilnic de
responsabilul cu aceasta din cadrul serviciului,
compartimentului, directiei care certificd prin semnatura,
concordanta prezentei cu cea din condica.

(3) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta
constituie o incalcare a normelor de disciplina a muncii si se
sanctioneazd conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Serviciul Resurse Umane are dreptul de a verifica prezenta
personalului in institutie si de a verifica corectitudinea datelor
din condicile de prezenta.

(5) Tn cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu
este obligat sa anunte seful ierarhic superior pana la ora 10,00,
in caz contrar este inregistrat in condica de prezentd ca absent
nemotivat .

(6) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit,
trebuie sa anunte seful ierarhic, iar acestia la randul lor vor
anunta Serviciul Resurse Umane, chiar daca este vorba de un
caz de forti majora. In afara cazurilor neprevizute toate
invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(7) In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau
a unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala,
accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta
fiind cel mai in masura sa aprecieze 19



in toate cazurile daca este necesar, sa se diminueze in mod
corespunzadtor salariul persoanei in cauza cu intarzierile si
absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze.

(8) Sefii compartimentelor completeaza lunar foile colective
de prezenta in care inscriu timpul efectiv lucrat (conform
programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (pe
cauze: maternitate, concediu de odihna, concediu medical,
concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperari,
delegatii, absente nemotivate etc.) de catre fiecare salariat.

(9) Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile
colective de prezenta constituie abatere disciplinara si va fi
sanctionatd conform legii .

(10) Foile colective de prezenta se predau cel tarziu in data de
4 a fiecdrei luni calendaristice, pentru luna anterioara, la
Serviciul Resurse Umane, in vederea verificarii §i avizarii si se
inainteaza Serviciului Financiar Contabilitate Tn timp util, Tn
vederea calcularii drepturilor salariale. Pontajul lunar exprima
numarul orelor de lucru realizate de salariatii unei structuri,
pentru fiecare in parte, pe o perioadd de o luna de zile.
Numarul orelor lucrate poate fi socotit pe zile lucratoare,
conform saptamanii de lucru.

(11) Concediile medicale purtand viza medicului de familie,
medicului de medicina muncii si sefului superior ierarhic se
depun pentru plata la Serviciul Resurse Umane pana cel tarziu
la data de 5 ale lunii urmatoare celei pentru care au fost
acordate.



Art.67 - Salariatii beneficiaza de pauza de masa. Pauza de
masa este de 15 minute si este inclusa in timpul de munca.



